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Conditions préalables Introduction

1. Introduction

Conditions préalables

Le programme fonctionne depuis un navigateur Web. L'interface d'administration fonctionne avec les navi-
gateurs suivants :

- Internet Explorer 9 ou supérieur (Le module externe Google Chrome Frame doit &tre installé pour l'ad-
ministration du site Web. Un message s'affiche lors de l'accés au site.)

- Mozilla Firefox supérieur 4 ou supérieur

- Safari s

- Chrome5

Pour les taches d'administration, le programme requiert une résolution d'écran de 1024 x 786 pixels et
une profondeur de couleurs d'au moins 65 000 couleurs. Pour certaines langues (espagnol, francais, cata-
lan, russe, portugais), les pages de l'interface d'administration s'affichent correctement uniquement avec
une résolution de 1280 x 1024.

Pour utiliser toutes les fonctions de l'application, vous devez activer les éléments suivants du navigateur :

- JavaScript

- Cookies de session

- Fenétres contextuelles
- Animations Flash

A propos de ce guide
Ce guide explique les principes de base et décrit les fonctions et les méthodologies.
Ces informations sont nécessaires pour utiliser l'application de maniére efficace.

Le guide ne fournit pas une explication compléte de toutes les fonctions. Il constitue un complément aux
informations disponibles sur les pages d'administration et doit étre lu parallélement a ces derniéres. Les
fonctions explicites ou pour lesquelles toutes les informations importantes figurent déja sur la page ne
sont pas expliquées ici.

L'aide propose des informations supplémentaires et des remarques uniqguement pour les fonctions et pro-
cessus complexes qui ne sont pas expliqués de facon exhaustive dans l'interface utilisateur.

Le concept multi-étapes suivant est prévu pour vous faire découvrir les différentes fonctions :

1. Premier coup d'ceil pour l'utilisation intuitive et la signification des champs et des informations.

2. Lecture des informations dans la zone bleue sur le c6té de la page (p. ex., sur la facon de mettre en
place un mode de paiement).

3. Lecture des informations rapides relatives aux champs qui ne sont pas explicites. Ces informations
sont représentées par une icone derriére le champ correspondant.

4. Lecture des conseils et des astuces affichés pour certaines fonctions.

5. Consultation de rubriques associées traitant des sujets en rapport.

6. Ouverture de l'aide en ligne.

Des informations complémentaires sont disponibles sur le blog communautaire et dans les didacticiels vi-
déo accessibles dans l'interface d'administration. Les liens vers ces derniers sont affichés dans la zone
d'aide de chaque page.
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2. Démarrage rapide/premiers pas

Une fois ces différentes étapes réalisées, le site Web sera prét a étre utilisé. Cependant, il existe encore de
nombreuses options permettant d'optimiser le site Web afin de I'adapter a vos besoins particuliers.

Une fois les étapes suivantes réalisées, le site Web sera prét a étre utilisé :

Connexion

Exécution de l'assistant de création

Vérification du site/des pages

Vérification/placement des principaux éléments de page
Choix du style (théme)

Création de produits

Vérification des paramétres systéme importants

Test du site

PN AMWNSN

1. Connexion

Les informations d'acceés a l'interface d'administration de votre site sont disponibles auprés de votre four-
nisseur. Connectez-vous a l'interface d'administration avec votre nom d'utilisateur et votre mot de passe.
Soit ces informations vous ont été envoyées, soit vous les avez vous-méme déja définies lors de la création
du site Web.

Attention : Aprés avoir exécuté l'assistant de création, la premiére chose a faire consiste a modifier vo-
tre mot de passe afin qu'aucune personne non autorisée ne puisse utiliser le systéme. Reportez-vous a
la section Données administrateur, en page 35.

2. Exécution de l'assistant de création

A votre premiére connexion, l'assistant de création est automatiquement lancé afin de vous guider dans
les étapes de création de votre boutique et/ou site Web.

3. Vérification du site / des pages

Le théme du site sélectionné dans l'assistant de création détermine la structure de base du site Web. Pour
afficher cette structure, cliquez sur Contenu/Catégories » Apercu.

Cet apercu vous permet de vérifier que les pages principales (celles avec lesquelles vous souhaitez lancer
le site) sont en place. Lors de cette étape, vous pouvez ajouter, supprimer ou déplacer les pages. Vérifiez

le contenu de chaque page, et modifiez-le si nécessaire. Pour plus d'informations, reportez-vous a la sec-

tion Contenu, en page 91 et suivantes.

Le point le plus important a ce stade du processus de création et de vérifier que le contenu d'exemple cor-
respond a vos besoins. Le cas échéant, modifiez-le pour l'adapter a votre convenance.

4. Vérification/placement des principaux éléments de page

Les éléments de page représentent les fonctionnalités des pages Web : ils sont le moyen par lequel vos
clients utilisent les différentes fonctions et naviguent au sein du site. Ces éléments de page couvrent de
nombreuses fonctionnalités :

- lelien vers les conditions générales de vente et la politique de confidentialité

- l'arbre des catégories, soit la liste des catégories donnant accés a certains produits et catégories de
produits

- lafonction de recherche

- lafonction de connexion pour les utilisateurs inscrits
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- les fonctions permettant de changer la langue et la devise
- le panier

Selon le théme choisi, les éléments de page les plus importants associés a ce théme seront affichés sur
chaque page du site. Vérifiez si les éléments nécessaires sont correctement placés.

Pour plus d'informations sur les principes de base de création de site et configuration des éléments de
page, reportez-vous aux sections Style, en page 113 et £léments de page et navigation, en page 121.

5. Choix du style (théme)

Le choix d'un théme pour le site détermine le style qui sera utilisé. Si vous souhaitez modifier ce style, de
nombreuses options sont a votre disposition. La section Style, en page 113traite en détail de la personna-
lisation de la mise en page et du style du site.

6. Création de produits/services

Sivous souhaitez gérer une boutique en ligne et vendre des produits et des services, vous devez créer
quelques produits et les affecter a des catégories. Vous pouvez créer de nouveaux produits depuis le me-
nu Produits. Les services peuvent étre créés sous Systéme de réservation.

Les données les plus importantes sont le numéro de produit, son nom, le prix catalogue a saisir et la caté-
gorie fiscale a sélectionner. Définissez le statut de Visible sur Oui. Si nécessaire, remplissez les champs
supplémentaires.

Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Affectez chaque produit a une catégorie. Pour ce faire, cliquez sur 'onglet Catégories et sélectionnez la ou
les catégories appropriées.

Pour une description compléte de la meilleure fagcon de mettre en ceuvre et d'utiliser toutes les fonctions
des produits, reportez-vous a la section Produits, en page 63.

Le systéme de réservation et les services peuvent étre créés a l'aide de l'assistant dans 'option de menu
Systéme de réservation. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Systéme de réservation, en
page 10/.

7. Vérification des paramétres systéme importants

Tous les parameétres systémes disposent d'une valeur par défaut et peuvent étre utilisés immédiatement.
Vérifiez les plus importants a cette étape afin d'optimiser les réglages. Pour ce faire, cliquez sur le bouton
Réglages dans la barre de menus.

A cette étape, nous vous recommandons de vérifier les paramétres suivants :

- Langues, devises et pays ; reportez-vous a la section Paramétres du pays, en page 51

- Modes de livraison et de paiement ; reportez-vous aux sections Livraison, en page 44 et Paiement, en
page 47

- Paramétres d'e-mail pour les avis et messages de confirmation ; reportez-vous a la section £vénements
e-mail, en page 53

Les réglages de base nécessaires pour exploiter votre boutique sont a présent terminés. Un apercu de tous
les parameétres est disponible sous Réglages, en page 37.
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8. Test

Avant de publier I'adresse Internet de votre site Web, nous vous conseillons de le tester en tant que visi-
teur. Ainsi, vous pourrez vérifier si vos paramétres et modifications (pour vos logo, style, produits, etc.) ont
été correctement appliqués et s'affichent comme prévu.

Il est également important de vérifier si les e-mails (ex. : confirmation d'inscription ou confirmation de
commande) sont bien envoyés. Connectez-vous en tant que client afin de fournir une adresse électronique
valide a laquelle les messages seront envoyés.

Remarqgue : Si les e-mails ne sont pas envoyés correctement alors que vous avez bien saisi toutes les
adresses, faites vérifier vos paramétres systéme par votre fournisseur.

Si les tests vous satisfont, supprimez toutes les données de test (produits, clients, etc.) et informez votre
clientéle de l'adresse Internet du site Web.

Nous vous souhaitons une superbe réussite !
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3. Principes de base

Principes de base

Ce chapitre aborde les principes de base concernant les structures, fonctions et processus utilisés par
'ensemble de 'application. Vous devez maitriser ces principes de base pour utiliser ['application de ma-

niere efficace.

Mise en page générale

Toutes les pages de I'administration sont basées sur la structure suivante :

UGN Il Commandes  Clients  Produits

h_ll T i J oFUté avec le profil Max Mustermann Déconnexion

Contenu | catégories  Systéme de réserval Style  Marketing

Réglages  Aide

Politique de confidentialité

...En savoir plus

= Commandes

- Produits

inventaire. «» Types de produits

» Evaluation de produit + Produits en promotic

Systéme de réservation

Bienvenue sur l'interface d'administration

Premiers pas: Validée

Gérez les commandes des clients. Créez
- des documents (factures, bordereaux, etc.).

J Préparez |a présentation de vos produits &
l'aide de textes et dimages. Organisezvotre

= Listes de prix + Statistiques de recherche

@ Offrez une option de réservation de senvices
= via le site Web.

D

Dans le cadre de ses activités d'optimisation du site et du marketing, ce site internet utilise les technologies d'etracker

(3)

Clients

3 La base de données clients contient toutes
les adresses etles données d'accés. Lancez
une recherche par critéres (ex. : groupes de
clients, volumes d'achat, eic.).

}n. Contenu / Catégories

/ Organisez vos produits en catégories et com-

& plétez votre site en y ajoutant votre propre
contenu (actualités, événements a venir, etc.).

=+ Mentions 1égales
«+ Conditions générales de vente

Style

7 - Créezvotre boutique en utilisant difiérents
modéles. Agrémentezvos styles 4 laide
dimages, de couleurs et déléments de
page.

= Mes styles » Mode de création avancs

E“n*@

Rubriques d'aide associées

Mise en page et navigation

Conseils pratiques

Didacticiels vidéo

Blog utilisateur

Forum des utilisateurs

Optimisation du référencement (SEQ)

Autres rubriq‘ﬂé

Premiers pas

Travailler avec le classeur

Travailler avec Ihistorique

Travailler avec les favoris

Rechercher une rubrique d'aide

:.::'::': yel

her le contenu

» Télécharger le guide

Figure 1 : structure de l'interface d'administration

Les sections disponibles sont les suivantes :

- Navigation dans l'interface d'administration (1) ; reportez-vous a la section Navigation dans l'interface

d‘administration, ci-dessous
- Barre de menus (2)

- Zone de travail (3) ; reportez-vous a la section Zone de travail, en page 18
- Barre latérale (4) ; reportez-vous a la section Barre latérale, en page 18

Navigation dans l'interface d'administration

Le menu Navigation dans l'interface d'administration est disponible sur toutes les pages. Les liens sui-

vants sont également disponibles :

Guide de l'utilisateur pour les administrateurs de site web

Page 17



Principes de base Classeur

Lien Site Web

Le lien Afficher votre site: Site Web affiche la page en cours dans le navigateur telle qu'elle s'affiche pour
le visiteur. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Vues du site Web, en page 20. Si votre site
est fermé aux visiteurs, une icone le signalant est affichée en plus du lien.

Lien Cache de pages

Dans certains cas, un lien Cache de pages : mettre a jour maintenant s'affiche dans une fléche rouge
devant le lien vers le site Web. Ce lien affiche le statut du cache de pages. Cliquez sur ce lien pour activer
le cache de pages avec les paramétres actuels ou ouvrir les paramétres du cache de pages. Pour plus d'in-
formations sur le cache de pages, reportez-vous a la section Cache de pages, en page 3/.

Lien Administrateur

Cliquez sur votre nom d'administrateur pour ouvrir la page contenant les paramétres utilisateur de l'admi-
nistrateur correspondant. Reportez-vous a la section Données administrateur, en page 35.

Lien Déconnexion

Cliquez sur Déconnexion pour quitter l'interface d'administration. La déconnexion permet de vous assurer
que la connexion au systéme est fermée de facon correcte et siire, et qu'aucun utilisateur non autorisé ne
peut accéder a l'interface d'administration de votre site. Une fois déconnecté, la page de connexion réap-
parait.

Zone de travail

La zone de travail comprend des formulaires, des tableaux et autres commandes fonctionnelles en fonc-
tion de son utilisation actuelle. Chaque section du site est organisée en onglets. Chaque onglet dispose

d'un titre affiché sous forme de lien. Reportez-vous a la Figure 2, en page 20. Si plusieurs onglets sont vi-
sibles, vous pouvez cliquer sur ce lien pour activer l'onglet de votre choix.

Les onglets permettent d'entrer et de modifier les informations, de vérifier les paramétres, d'afficher les ré-
sultats d'une recherche, etc.

Barre latérale

La barre latérale est composée des sections suivantes :

- Aide; reportez-vous a la section Aide, en page 20

Classeur ; reportez-vous a la section Classeur, ci-dessous
Favoris ; reportez-vous a la section Favoris, en page 19
Historique ; reportez-vous a la section Historique, en page 19

Par défaut, la premiére fois qu'une page est affichée, la section d'aide est également affichée, quelle que
soit la section active de la barre latérale. Si la page affichée a déja été consultée, alors le contenu de la
barre latérale ne change pas. Sivous utilisez l'application sans difficultés particuliéres et que vous n'avez
pas besoin de consulter l'aide pour les nouvelles pages, vous pouvez modifier ce paramétre par défaut.
Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Données administrateur, en page 35.

Classeur

Le classeur est une zone permettant de stocker de fagon temporaire des objets ou des groupes d'objets. Il
peut s'agir de produits, de clients voire de modes de livraison. Vous pouvez ajouter un objet au classeur
depuis une section spécifique de l'application, puis 'utiliser ailleurs.
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L'envoi de bulletins d'information contenant des informations sur le produit en est un exemple. Vous pou-
vez sélectionner les produits dans la liste des produits et les ajouter au classeur. Lorsque vous créez le
bulletin d'information, vous pouvez prendre les produits dans le classeur et les insérer au bulletin.

Les objets sont enregistrés dans des groupes selon leur type. Le nombre d'éléments contenus dans cha-
que groupe s'affiche entre parenthéses.

Remarque : Il existe un groupe pour chaque type d'objet (par exemple, clients ou catégories) et un
groupe pour chaque type de produit.

Les méthodes suivantes sont disponibles pour ajouter des objets au classeur :
- Ajout d'un seul objet a partir de sa vue détaillée.

Lorsque vous étes dans la vue détaillée d'un objet pouvant étre ajouté au classeur, son nom apparait
en tant qu'avant-derniére entrée du classeur.

Cet objet n'a pas encore été ajouté au classeur. Pour ce faire, cliquez sur l'entrée portant le nom de
l'objet. Cette opération ajoute l'objet au groupe adéquat dans le classeur. Le lien de |'objet reste affi-
ché tant que vous restez dans la vue détaillée correspondante. Si l'entrée n'est pas un lien, cela signi-
fie que l'objet a déja été enregistré dans le classeur.

- Ajout de plusieurs objets depuis un tableau a l'aide des commandes de traitement par lots
Sivous souhaitez ajouter plusieurs objets au classeur simultanément, vous devez passer en vue ta-
bleau pour afficher les objets en question. En outre, la commande de traitement par lots Ajouter au
classeurdoit étre disponible pour ce tableau. Les instructions pour exécuter des commandes de trai-

tement par lots se trouvent a la section 7raitement par lots dans les tableaux, en page 22.

Sur certaines pages, vous pouvez copier des objets depuis le Classeur en cliquant sur le bouton Ajouter
des éléments. Seuls les objets applicables a la tache active seront ajoutés depuis le classeur.

Pour supprimer une entrée du classeur cliquez sur l'icdne * située a coté de l'entrée concernée.

Pour supprimer toutes les entrées du classeur, cliquez sur =" Vider le classeur. Lorsque vous vous dé-
connectez, le classeur est également vidé.

Historique

La liste Historigue enregistre les liens vers les dix derniéres pages ouvertes depuis l'interface d'administra-
tion.

Pour copier un lien de I'historique dans vos favoris, cliquez sur l'icne “#. Pour plus d'informations, repor-
tez-vous a la section Favoris, ci-dessous.

Favoris

Cette zone contient des liens vers vos pages préférées dans l'interface d'administration. Vous pouvez ainsi
les ouvrir directement.

Les options suivantes sont disponibles pour l'enregistrement des pages dans vos favoris :

- llest possible d'ajouter des pages a la liste depuis la zone Historigue. Reportez-vous a la section
Historigue, ci-dessus.

- Dans Favoris, cliquez sur le lien Ajouter la page actuelle aux favoris. Ce lien ne s'affiche que si la
page n'a pas encore été ajoutée a la liste des favoris.
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Les favoris sont conservés, méme lorsque vous vous déconnectez. Le nombre de favoris dont vous dispo-
sez est illimité.

Sections

Les sections sont des sous-zones des onglets qui servent a regrouper des données. Les sections sont utili-
sées lorsque la quantité d'informations pertinentes est trop importante pour un seul onglet, mais que ces
informations vont ensemble.

Il est possible de sélectionner des sections individuelles en cliquant sur leur titre, comme illustré a la
Figure 2.

Onglets

Général Images Catégories Variantes Personnalisation

Galerie / Diaporama

N

Sections

Figure 2 : onglets et sections

La fleche indique la section sélectionnée.

Aide
L'application comprend un systéme d'aide a plusieurs niveaux.

Les informations les plus importantes sont disponibles sous forme de remarques directement sur la page
Web.

La page active est susceptible de contenir des liens vers les rubriques associées au bas de la page : il peut
s'agir de fonctions ou de paramétres liés a la page active.

Bouton actif Enregistrer

Dans l'application, Enregistrer est un bouton actif. Cela signifie que ce bouton peut étre utilisé unique-
ment lorsqu'une valeur a été modifiée sur la page active et qu'un enregistrement est nécessaire.

En outre, un astérisque * apparait dans la barre de titre du navigateur afin que vous sachiez rapidement
depuis la barre des taches Windows que le contenu du navigateur n'a pas été enregistré.

Vues du site Web

Sivous créez ou modifiez des informations visibles sur le site Web, vous devez également vous assurer
qu'elles ont bien été transmises et qu'elles s'affichent correctement.

Pour ouvrir la derniére version du site Web dans une nouvelle fenétre, cliquez sur le lien de la barre de na-
vigation de l'interface d'administration. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Navigation
dans l'interface d'administration, en page 17.la page est affichée avec le style actif.
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Sivous changez le style pour un autre, le site Web s'affiche alors avec ce nouveau style. Pour plus d'infor-
mations, reportez-vous également a la section Styles personnalisés, en page 124.

Tableaux

Un tableau est une liste d'objets. Il est possible d'ajouter des informations au tableau, de les modifier ou
de les supprimer. Pour améliorer la clarté et répondre a vos besoins, vous pouvez trier les enregistrements

selon différentes méthodes. Dans certains tableaux, vous pouvez définir le contenu avec un filtre de re-
cherche.

Les fonctions des tableaux sont expliquées individuellement dans la section suivante.

- Ajouts d’enregistrements

- Modification d'enregistrements

- Suppression d'enregistrements

- Sélection dans des tableaux

- Traitement par lots dans les tableaux
- Triparclé de tri

Ajouts d'enregistrements
Les méthodes suivantes sont disponibles pour créer de nouveaux enregistrements :
- Saisie manuelle d'enregistrements

- Vous pouvez Ajouter des éléments a l'aide du bouton prévu a cet effet.
- Nouvelle entrée dans un sous-menu

Modification d'enregistrements
Vous pouvez modifier les entrées de différentes maniéres :

- modification manuelle dans le tableau
- ouverture en vue détaillée et modification des entrées dans cette vue

Cliquez sur le lien pour afficher la vue détaillée. Modifiez ensuite les informations dans la vue détail-
|ée. Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

- modification des entrées par groupes grace au traitement par lots
Si plusieurs entrées doivent étre traitées simultanément, utilisez les commandes de traitement par

lots correspondantes. Pour plus d'informations, reportez-vous également a la section 7raitement par
lots dans les tableaux, en page 22.

Suppression d'enregistrements

Il existe plusieurs facons de supprimer des entrées :

- Bouton Supprimer

Sous certains tableaux, un bouton Supprimer est parfois disponible. Sélectionnez les entrées a sup-
primer, puis cliquez sur Supprimer.

- La commande de traitement par lots Supprimer

Dans certains tableaux, il est possible de sélectionner Supprimercomme commande de traitement par
lots. Sélectionnez les entrées a supprimer, puis lancez le processus Supprimer.
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Pour en savoir plus sur les options de sélection, reportez-vous a la section Sélection dans des tableaux, ci-
dessous.

Pour plus sur les options de traitement par lots, reportez-vous a la section 7raitement par lots dans les ta-
bleaux, ci-dessous.

Sélection dans des tableaux

Si un tableau contient des enregistrements que vous pouvez sélectionner, la premiére colonne est la co-
lonne de sélection.

Pour sélectionner simultanément tous les enregistrements de la page, cochez la case située dans l'en-téte
de colonne.

Remarque : La fonction Sélectionner toutfonctionne pour tous les enregistrements affichés sur la page
active. Pour sélectionner d'autres enregistrements, vous devez ouvrir la page correspondante, puis et
exécuter la commande sur cette nouvelle page.

Traitement par lots dans les tableaux

Une commande de traitement par lots est une commande exécutée pour tous les enregistrements sélec-
tionnés d'un tableau. Les commandes de traitement par lots disponibles pour un tableau s'affichent au-
dessus du tableau en question. Les icnes des commandes de traitement par lots sont grisées tant que
vous n'avez pas sélectionné une ou plusieurs entrées.

Pour utiliser une commande de traitement par lots, procédez comme suit :

1. Sélectionnez les enregistrements a traiter.
2. Sélectionnez l'action.

Tri par clé de tri

La clé de tri est un numéro (un peu comme un numéro de ligne) utilisé pour déterminer l'ordre des enregis-
trements dans un tableau. Une position est affectée a chaque enregistrement du tableau en fonction de

cette la clé de tri. Si le tableau prend en charge le tri des enregistrements par clé de tri, la colonne Ordre de
tris'affiche. Cette colonne affiche dans un champ de saisie la clé de tri active pour chaque enregistrement.

Lorsque vous changez la valeur de la clé de tri, vous pouvez trier les enregistrements du tableau comme
vous le souhaitez. Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Pour permettre un tri efficace des nouvelles entrées, une fois le nouvel ordre de tri enregistré, les champs
de clé sont a nouveau affichés parincréments de 10.

Remarque : Cette commande de tri affecte a la fois l'affichage de la boutique et l'interface d'adminis-
tration.

Recherche

Vous pouvez basculer entre une recherche simple et une recherche avancée.

La recherche rapide est une recherche en texte intégral et ne posséde qu'un seul champ de saisie. Le
terme de recherche saisi est appliqué a tous les champs des objets qui peuvent contenir du texte.

La recherche avancée contient des champs supplémentaires. Les champs de saisie varient pour s'adapter
aux types d'objets a filtrer. Il y a des champs spécifiques, pour les produits, d'autres pour les clients, etc.
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Vous pouvez utiliser un astérisque * dans les champs texte pour compléter le texte a rechercher. La casse
n'est pas prise en compte. Si vous saisissez uniquement « * » ou que vous laissez le champ vide, tous les
objets de ce type seront affichés.

Les champs de recherche sont reliés par l'opérateur logique AND. En d'autres termes, un enregistrement
doit répondre a tous les critéres définis par les entrées des champs de recherche et non pas seulement a
'un d'eux.

Dépendance linguistique

L'application prend en charge plusieurs langues pour le site Web, mais également pour l'interface d'admi-
nistration.

La langue d'administration est définie par l'administrateur dans les paramétres d'administration ; reportez-
vous a la section Données administrateur, en page 35.

Vous pouvez configurer le sélecteur de langue afin que chaque visiteur du site Web puisse sélectionner sa
langue préférée. Activez ces langues dans les Paramétres du pays. Pour plus d'informations, reportez-vous
a la section Paramétres du pays, en page 51.

Notez que vous devez entrer et tenir a jour vous-méme le contenu spécifique du site pour les différentes
langues. Il s'agit d'informations telles que les descriptions ou les noms de produits, les fichiers spécifi-
ques aux langues et autres piéces jointes.

Partout ol du contenu dépendant de la langue doit étre tenu a jour, les champs de saisie correspondants
pour les différentes langues sont affichés. Le menu déroulant contient les langues sélectionnées a la sec-
tion Langues, en page 51.

Entrez toujours la date et ['heure au format de la langue de l'interface d'administration. L'affichage sur le
site Web sera toujours automatiquement dans la langue sélectionnée.

Paramétres par défaut

Vos clients doivent choisir parmi différentes valeurs a plusieurs endroits dans la boutique. Il peut s'agir,
par exemple, du choix du mode de paiement ou de livraison ou encore de celui des variantes de produits.
Pour chacun de ces choix, vous définissez une valeur standard. Cette valeur est affichée comme sélection-
née a l'ouverture de la page et reste valable tant que le client n'en choisit pas d'autre.

Le réglage de la valeur standard est appelé valeur par défaut. Dans tous les tableaux dans lesquels vous
pouvez définir une valeur par défaut figure une colonne Par défaut. Cette colonne contient un champ d'op-
tion pour chaque entrée.

Cochez la case d'option de la valeur devant étre utilisée comme valeur par défaut. Pour enregistrer les mo-
difications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Sur la page des informations détaillées des objets correspondants, vous pouvez également définir la va-
leur par défaut.

Sélectionnez les valeurs que vos clients utilisent le plus.

Visibilité

Le paramétre de visibilité définit si un objet doit ou non étre affiché sur le site Web. Si vous activez 'option
Visible, le client peut voir et commander ces éléments dans la boutique. Si vous désactivez 'option V/si/-
ble, I'élément est uniquement visible par vous dans l'apercu.
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Vous pouvez gérer la visibilité avec les cases d'option depuis la vue détaillée ou en utilisant les cases a
cocher dans les tableaux correspondants.

Si un objet est défini comme non visible, il est tout de méme possible d'y accéder et de l'afficher directe-
ment grace a I'URL ou la page appropriée.

Remarque : Les éléments nouvellement créés, tels que les produits, les catégories... sont définis par
défaut sur Non visible afin que vous puissiez collecter toutes les données nécessaires avant que ['élé-
ment apparaisse sur le site Web.

Types d'attributs

Les attributs permettent de décrire les propriétés des objets. Par exemple, les clients possédent des attri-
buts tels que leur nom ou leur adresse e-mail. Pour les produits, il s'agit du numéro de produit ou de la
description, par exemple.

Les attributs peuvent étre divisés en deux groupes différents. Vous pouvez définir ['utilisation et les va-
leurs autorisées d'un attribut pour les types d'attributs.

Lorsque vous créez des attributs pour des produits ou des clients, vous devez définir le type d'attribut dont
il s'agit. Cela signifie que vous définissez si l'attribut doit étre affiché et traité par le systéme en tant que
chaine de caractéres (fexte), nombre ou date. Les différents types d'attributs ont les significations suivan-

tes:

Description

attributs pour les champs de saisie

Utilisation

Texte Chaine de caractére,|Champs de saisie pour les noms, les adres- |Champ texte
mot, phrase ses, les textes, etc. Tous les caractéres sont
autorisés.
Il n'y a pas de restriction de longueur.
Texte dépendant [Texte dépendant de |Peut étre utilisé comme fexte. Une valeur |Rouge
de la langue la langue peut étre entrée pour chaque langue active [Rouge
Texte avec sélec- |Texte pour 'établis- |Pour plus d'informations, reportez-vous a la|Rouge
tion de valeurs sement d'un en- section Utilisation de texte avec sélection |Jaune
semble de valeurs |de valeurs, en page 25. Vert
possibles
Texte dépendant |[Texte dépendant de |Peut &tre utilisé comme texte avec sélection|Rouge/Red
de la langue avec |la langue pour de valeurs. Une valeur peut étre entrée pour(jaune/Yellow
sélection de va- ['établissement d'un{chaque langue active Vert/Green
leurs ensemble de va- Reportez-vous aux sections Dépendance
leurs possibles linguistique, en page 23 et Utilisation de
texte avec sélection de valeurs, en page 25.
Options Sélection Reportez-vous a la section Utilisation d'op- |CD
tions, en page 26. DVD
Options dépen- Sélection Peut étre utilisé comme option. Une valeur |Souris optique
dant de la langue peut étre entrée pour chaque langue active |Souris optique
Clavier anglais
Clavier anglais
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Description

HExempIe

Options client Sélection Permet de proposer des options pourles  [Réservation d'une
services lors d'une réservation par un table avec :
client. Pour plus d'informations, reportez- |composition florale,
vous également a la section Propriétés des |décorations de
services - Options client, en page 108. Noél

Entier Entier 255

Nombre décimal |Nombre décimal 15,23

Oui/Non

Décision

Cases d'option. La, l'utilisateur doit se dé-
cider entre Ouiet Non.

Case d'option Vis/-
ble

Devise

Nombre a virgule
fixe avec un nombre
spécifique de déci-
males pour enregis-
trer les entrées liées
a la devise.

Champ de saisie des prix

21,95 €

Date

Les champs de date
possibles s'éten-
dent du
01/01/0001 au
31/12/9999.

12/06/2010

Heure

L'heure peut étre
comprise entre
00:00:00 et
23:59:59

11:11

Date et heure

Combinaison de
date et d'heure

Champs de saisie pour les heures exactes.
Le format d'entrée est défini par le parame-
tre de pays actuel. Pour la France, le format
est Jl/MM/AAAA hh:mm:ss

6/12/201011:11

Fichier

Nom de fichier

Vous pouvez utiliser ce champ pour asso-
cier un fichier a un produit, par exemple.

Productinfo.pdf

Fichier dépendant
de la langue

Nom de fichier

Peut étre utilisé comme fichier. Une valeur
peut étre entrée pour chaque langue active

Productinfo_de.pdf
Productinfo_fr.pdf

Utilisation de texte avec sélection de valeurs

Les types d'attributs fexte avec sélection de valeurs et texte dépendant de la langue avec sélection de va-
leurs permettent de créer des menus déroulants et des variantes de produit. Pour ces attributs, vous défi-
nissez différentes valeurs parmi lesquelles |'utilisateur fera son choix.

Dans les propriétés d'attribut, a c6té de l'onglet Général, un onglet supplémentaire Sélection de valeurs
est disponible. Depuis cette page, vous pouvez définir un ensemble de valeurs a utiliser pour cet attribut.
Cela vous permet de vous assurer que seules les valeurs suggérées peuvent étre appliquées a un attribut.

L'exemple suivant en est la démonstration :
Dans le formulaire d'inscription de votre site Web, vous souhaitez que les visiteurs puissent indiquer ot ils
ont entendu parler de votre boutique. Vous souhaitez définir un nombre fixe de réponses parmi lesquelles

le client peut faire son choix.

Créez un attribut client Coordonnées de type texte dépendant de la langue avec sélection de valeurs. Pour
plus d'informations sur les attributs client, reportez-vous a la section Attributs, en page 86. Créez les va-
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leurs prédéfinies dans les propriétés d'attribut de l'onglet Sélection de valeurs, comme montré a la Figure
3.

Attributs client + OO avez-vous entendu parler de nous?
Général Sélection de valeurs
Lignes [10 [+]
M identifiant Valeur Ordre de classement
~ ‘e Google Francais T
u) ooge Google English —
Kelkoo Francais
[ Kelkoo 20
Vol Kelkoo English
Recommandations Francais
] |Personal | 30
e Personal Recommendation English :
[+ | Francais 9999
English
Nombre: 3
Supprimer

Figure 3 : ensemble de valeurs pour le type d'attribut Texte dépendant de la langue avec sélection de va-
leurs

Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Le client peut alors utiliser les menus déroulants suivants dans le formulaire d'inscription.

Informations
supplémentaires

00 avez-vous | (sélectionner 'entrée)
entendu parler de  JEEER Lol i)
nous? * | Google
Kelkoo
Recommandations

Politique de confidentialité: Aucune information personnelle ne sera con
consentement explicte. Mous, , collectons vos données sur ce formulaire pi

Figure 4 : utilisation d'un attribut avec sélection de valeurs

Utilisation d'options

Les types d'attributs proposent a l'utilisateur un ensemble de valeurs parmi lesquelles choisir. Chaque va-
leur peut étre sélectionnée en cochant la case correspondante. Cette technique est utile pour créer diffé-
rentes configurations de produits.

Comme pour l'attribut texte avec sélection de valeurs, vous définissez un ensemble de valeurs pouvant
8tre utilisées pour cet attribut. Cela vous permet de vous assurer que seules les valeurs suggérées peuvent
étre appliquées a un attribut.

L'exemple suivant en est la démonstration :
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Un produit de base doit étre proposé avec différents composants supplémentaires. Dans un attribut confi-
guration, vous indiquez les caractéristiques de configuration possibles, comme indiqué a la Figure 5.

Type de produit Backpack E © B Modifier le type de produit

Francais

Configuration ¥l Camel back
_| Systéme de ventilation

_| Protection pluie

Supprimer

Figure 5 : options de types d'attributs

Lorsque vous créez un produit de ce type, sa configuration est affichée dans les cases a cocher.

Utilisation des champs texte

Les champs texte sont des champs de saisie oll vous pouvez entrer des textes longs. Ils sont utilisés, par
exemple, pour entrer les descriptions de produits ou le texte d'un bulletin d'information. Vous pouvez met-
tre en forme ces textes afin de rendre leur apparence plus intéressante. Il existe plusieurs facons de sup-
primer des entrées :

- Utilisation de I'éditeur WYSIWYG intégré. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section £diteur
WYSIWYG, ci-dessous
- Utilisation des instructions de mise en forme HTML directement dans le texte

Lorsque vous travaillez en mode page, vous avez également la possibilité de passer en mode édition. Cela
permet de modifier le texte directement dans l'apercu de page. Pour la mise en forme du texte, utilisez les
outils WYSIWYG disponibles dans la barre d'outils multifonctions. Pour plus d'informations, reportez-vous
également aux sections Apercu, en page 91 et Barre d’outils multifonctions et contenu, en page 92.\Vous
ne pouvez pas ajouter directement de code HTML en mode d'édition normal. Pour saisir du code HTML a
cet emplacement, cliquez sur l'icdne Editer le code HTML de la barre d'outils multifonctions.

rd

Editeur WYSIWYG

Le programme propose une solution confortable pour la conception de champs de texte : un éditeur
WYSIWYG. WYSIWYG (What You See Is What You Get, ce que vous voyez est ce que vous obtenez) signifie
que le texte affiché lors de |'édition est exactement comme il apparaitra plus tard. L'avantage est que vous
pouvez saisir des textes de maniére simple et en leur donnant une apparence professionnelle sans pour
autant connaitre les commandes de mise en forme. Vous pouvez insérer facilement des images, des liens
et des tableaux.

L'éditeur WYSIWYG peut étre démarré des maniéres suivantes :

Si le bouton Modifier le texte s'affiche pour un champ de texte, cliquez dessus. L'éditeur s'ouvre dans
une nouvelle fenétre et le texte est copié depuis le champ.

Lorsque vous cliquez dans le champ de texte, |'éditeur s'ouvre automatiquement dans une nouvelle
fenétre.
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Lorsque vous cliquez dans le champ de texte, la barre d'outils de |'éditeur s'affiche au-dessus du
champ.

Cliquez sur Appliquer pour enregistrer le texte modifié dans le champ de texte.

Pour plus d'informations sur la sélection des couleurs, reportez-vous a la section Sélecteur de couleurs, en
page 30.

Insérer et modifier des images

Vous insérez des images a l'aide du Gestionnaire de fichiers, voir Gestion des fichiers, en page 31.
Suivez ces étapes pour insérer une image :.

Sur la barre multifonctions, cliquez sur le symbole Image.

Cliquez sur Sélectionner un fichier.

Sélectionnez l'image dans le Gestionnaire de fichiers.

Dans le Gestionnaire de fichiers, cliquez sur Appliquer.

Un apercu de l'image s'affiche alors.

Si nécessaire, modifiez les propriétés de l'image. Vous pouvez notamment modifier la taille de l'image
ou lui ajouter un cadre.

7. Cliquez sur ok pourinsérer l'image.

SNV WN e

Pour modifier les propriétés d'une image, procédez comme suit :

Cliquez sur l'image.

Sur la barre multifonctions, cliquez sur le symbole Image.

Modifiez les propriétés.

Cliquez sur OK pour enregistrer les modifications apportées a l'image.

N WN -

Remarque : Il faut saisir ['adresse du fichier image dans le champ d'URL. Si vous souhaitez afficher une
image avec une URL absolue, optez pour une adresse au format http://... Si l'image doit figurer sur une
page a charger via https://, son URL doit également contenir https://. Autrement, un avertissement re-
latif au contenu dangereux s'affichera dans le navigateur. Sur la boutique, les pages sont par exemple
situées apres les pages https du panier.

Insérer et modi-fier des gadgets et des flux RSS

Les gadgets sont des éléments que vous pouvez inclure a votre site Web pour améliorer son apparence ou
incorporer du contenu externe. Parmi ces gadgets, citons par exemple les vidéos, les cartes
ou les flux RSS.

Pour insérer un gadget, procédez comme suit :

Sur la barre multifonctions, cliquez sur le symbole Gadget.

Sélectionner une catégorie de gadget, comme les flux RSS par exemple.
Saisissez les détails requis.

Cliquez sur Appliquer pour insérer I'élément dans le champ de texte.

N W N -

Contenus de page RSS

Le contenu de page RSS (flux RSS) constitue des listes de messages courts que vous pouvez inclure a votre
site Web. Les flux RSS sont disponibles auprés de nombreux fournisseurs et portent sur des sujets diffé-
rents. Ils sont comparables a un fil d'actualités. Un flux RSS fournit des informations bréves sur une nou-
velle. Un lien permet de consulter la nouvelle dans son intégralité.
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Insertion/suppression d'un lien

Pour ajouter un lien, procédez comme suit :

Sélectionnez le texte du lien.

Cliquez sur le bouton pour ajouter un lien.

Indiquez une adresse Internet ou sélectionnez une page.

Cochez la case appropriée si la page liée doit s'ouvrir dans une nouvelle fenétre.
Cliquez sur Appliquer pour ajouter I'élément dans le champ texte.

U r~rWN -

La liste comprend également tout ancrage ajouté au texte dans la section inférieure.

Pour supprimer un lien affecté, placez le curseur sur ce lien et cliquez sur l'icdne. Le lien est supprimé et le
texte perd sa fonction de lien.

Insertion d'un ancrage

Les ancrages permettent de définir dans le texte des marques cibles auxquelles vous pouvez accéder di-
rectement a l'aide de liens spéciaux.

Cliquez sur cette icone pour insérer un ancrage. Entrez le nom de l'ancrage dans le champ Nom d'ancrage
et cliquez sur Insérer.

Pour ajouter un lien a un ancrage, suivez les instructions présentées a la section /nsertion/suppression
d'un lien, ci-dessus. Sélectionnez l'ancrage correspondant dans la liste de sélection de pages.

Téléchargement d'images

Les images sont téléchargées via la boite de dialogue Ouvrir un fichier. De plus, un bouton ou une icéne
Télécharger le fichier est disponible aux emplacements correspondants.

Utilisez la procédure suivante pour télécharger les images :
-Utilisation de la bofite de dialogue Télécharger un fichier
Vous téléchargez ici le fichierdirectement a l'aide de la boite de dialogue de téléchargement dans le
navigateur. A certains endroits de l'application, il est possible de modifier la taille de l'image lors du
téléchargement. Si tel est le cas, une case a cocher correspondante s'affiche.
-Utilisation du Gestionnaire de fichiers
La gestion de fichiers est ouverte. Sélectionnez le fichier souhaité dans la liste. Pour plus d'informa-

tions, reportez-vous a la section Gestion des fichiers, en page 31.Vous pouvez ouvrir les types de fi-
chiers autorisés pour l'opération en cours.

Remarque : Vous pouvez utiliser la boite de dialogue Ouvrir un fichierpour télécharger des images ex-
ternes. Dans le champ du nom de fichier, entrez I'URL externe du fichier (http://...). Si l'image est cen-
sée étre affichée sur une page chargée a l'aide du protocole sécurisé Attps://, 'URL de l'image doit éga-
lement contenir Attps://. Sinon, un avertissement s'affiche dans le navigateur pour signaler un contenu
dangereux. Dans la boutique, toutes les pages aprés le panier sont des pages Aftps.

Pour les images de fond, il y a un certain nombre de points spécifiques a observer. Reportez-vous aux
Remarques sur les images de fond, en page 115.
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Sélecteur de couleurs

Le sélecteur de couleurs est un outil permettant de sélectionner des couleurs. Il est utilisé lorsqu'il est né-
cessaire de définir une couleur de texte, une couleur de fond, etc.

Tous les éléments pour lesquels une couleur peut étre définie sont identifiés par une icne correspondante
indiquant la couleur actuelle. Cliquez sur cette icGne pour ouvrir le sélecteur de couleurs dans une nou-
velle fenétre.

La couleur actuelle s'affiche a droite dans la moitié supérieure de la palette. La gamme de couleurs qui lui
correspondent apparait au-dessous. Les couleurs définies par ['utilisateur s'affichent en dessous du

champ de couleur. La couleur actuelle est entourée dans le champ de couleur. Pour supprimer les modifi-
cations apportées et restaurer la couleur d'origine, cliquez a droite dans la moitié inférieure de la palette.

Sélecteur de couleurs
Pour définir une couleur, vous disposez des méthodes suivantes :
- Saisie directe (code couleur)

Vous pouvez saisir le code couleur sous la forme RRGGBB (RR — composant rouge, GG — composant
vert, BB — composant bleu), précédé d'un diése (#). Si vous ne saisissez pas le diése, il sera automati-
quement ajouté aux codes couleur valides aprés l'enregistrement. Le codage des couleurs au format
HTML n'est pas abordé dans ce document. Pour plus d'informations, reportez-vous a la documentation
spécialisée adéquate.

- Sélection par le biais du champ de couleur

Sélectionnez la couleur a l'aide de la souris. Le curseur vertical vous permet de modifier la couleur a
afficher dans le champ de couleur. Définissez la teinte qui vous convient dans le champ de couleur.

Pour utiliser la couleur actuelle, cliquez sur Appliquer.
Couleurs correspondantes

Une série de couleurs s'affiche sous Couleurs correspondantes. || s'agit de couleurs complémentaires sus-
ceptibles de correspondre a la couleur principale actuelle de votre style. Elles sont calculées d'apreés les
régles de style de base. Pour définir une couleur de cette série en tant que couleur actuelle, cochez la case
appropriée.

Couleurs définies par 'utilisateur

Les champs de couleurs définies par l'utilisateur vous permettent d'enregistrer des couleurs que vous uti-
lisez frequemment. Pour enregistrer une couleur, vous devez d'abord cliquer sur la couleur définie par l'uti-
lisateur que vous souhaitez remplacer. Sélectionnez ensuite la couleur a enregistrer, selon la procédure
décrite ci-dessus.

Certaines couleurs définies par l'utilisateur sont entrées au départ a l'aide du modéle de style que vous
avez sélectionné.

Pour définir une de ces couleurs en tant que couleur actuelle, cliquez simplement sur la case correspon-
dante. Cela affiche la couleur dans la case de la couleur actuelle, depuis laquelle il est possible de l'appli-
quer.
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Gestion des fichiers

Le Gestionnaire de fichiers est divisé en quatre dossiers principaux : Vos fichiers, Image d’en-téte, Images
de fond et Base de données d'images.

Dans le dossier principal nommé Vos fichiers, vous pouvez créer une structure de dossiers afin de classer
et stocker vos fichiers. Vous pouvez alors transférer le fichier souhaité de cette structure vers votre site
Web.

Les images d'en-téte, images de fond et la base de données d'images vous sont proposées par votre four-
nisseur. Dans ces dossiers, vous trouverez une sélection d'images que vous pouvez transférer directement
vers votre site Web.

La structure de dossiers est affichée dans la partie gauche du Gestionnaire de fichiers. Les fichiers stockés
dans le dossier sélectionné sont répertoriés dans la partie centrale. Un apergu du fichier actuellement sé-
lectionné est affiché dans la partie droite.

Dans la partie centrale, cliquez sur un fichier et confirmez avec le bouton Appliquer pour insérer ce fichier
sur votre site Web.

Pour sélectionner plusieurs fichiers simultanément, maintenez la touche Ctrl enfoncée.

Pour télécharger les fichiers, cliquez sur Télécharger les fichiers. Voir 7éléchargement d'images, en page
29. Dans la boite de dialogue, vous pouvez sélectionner et télécharger plusieurs fichiers a la fois.

Importation et exportation

Utilisez les fonctions d'importation et d'exportation pour partager des informations avec d'autres systé-
mes. Elles vous permettent, par exemple, de préparer vos informations sur un autre systéme ou un pro-
gramme différent, puis de les utiliser sur votre site Web. Pour plus d'informations, reportez-vous a la sec-
tion Fichier d'importation, en page 32. Inversement, il est possible d'utiliser des informations du site Web
sur un autre systéme. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Exportation, ci-dessous.

Les fichiers CSV sont utilisés pour l'importation et l'exportation. Un fichier CSV est un fichier de texte sim-
ple contenant une liste de valeurs individuelles séparées par un délimiteur spécifique. Chaque objet utilise
une ligne compléte du fichier. Pour plus d'informations sur les fichiers CSV, reportez-vous a la section
Edition de fichiers CSV avec Microsoft Excel, en page 33. L'utilisation d'un fichier d'exportation comme
modéle pour le fichier d'importation permet de s'assurer que les noms de champs et de colonnes sont cor-
rectement orthographiés.

Les propriétés d'importation et d'exportation pour les types d'objets spécifiques sont expliquées dans les
chapitres respectifs.

Remarque : Avant d'importer un fichier contenant de nombreux enregistrements, nous vous recom-
mandons d'importer un fichier de test contenant uniquement quelques enregistrements.

Exportation

Il existe plusieurs facons d'exporter des données :
- Exporter les objets sélectionnés en utilisant le traitement par lots.

Dans ce cas, la commande Exporterpeut étre utilisée sur des tableaux pour des objets spécifiques tels
que des produits ou de clients. Cela permet d'exporter les objets sélectionnés dans les tableaux. Pour
en savoir plus sur les options de traitement par lots, reportez-vous a la section 7raitement par lots
dans les tableaux, en page 22.
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- Exporter tous les objets d'un type spécifique a l'aide de ['option de menu Importation et exportation.
Les différents champs ont la signification suivante pour ['exportation :

Tableau 2 : paramétres d'exportation des données de produit

Nom de champ Description

Type d'objet

Mise en forme Paramétre régional pour la définition du format des données dans le fichier d'ex-
portation, par exemple, pour la devise ou les informations relatives a la date.
Les données sélectionnées déterminent également le caractére utilisé comme
séparateur.

Codage Sélection du jeu de caractéres a utiliser.
L'entrée Par défaut est le jeu de caractéres par défaut de la langue d'administra-
tion. Si vous souhaitez utiliser d'autres caractéres, sélectionnez le jeu de caracté-
res Unicode. Dans le cas contraire, ces caractéres seront affichés sous forme de
points d'interrogation.

Délimiteur Délimiteur utilisé pour séparer les champs de données dans le fichier d'exporta-
tion.
ILremplace le délimiteur défini a la section Mise en forme.

Langues Paramétre qui définit quels champs pertinents pour une langue seront exportés.

Une fois tous les paramétres entrés, cliquez sur Exporter pour lancer le processus d'exportation.

Remarque : Certaines fonctions de l'application s'ouvrent dans de nouvelles fenétres de navigateur.
C'est pourquoi votre navigateur doit autoriser ['ouverture de fenétres contextuelles. Sinon, certaines
fonctions ne peuvent pas étre utilisées.

Fichier d'importation

Avant l'importation, vous devez créer un fichier CSV correctement mis en forme. Il est particuliérement im-
portant d'utiliser les noms de champs corrects dans 'en-téte.

Les noms de champs de l'en-téte sont composés de deux parties : le nom et l'identifiant. Le nom corres-
pond au nom des champs dans la vue détaillée des produits. Vous pouvez le modifier si nécessaire. Les
noms internes (identifiants) sont affichés entre crochets et ne doivent jamais &tre modifiés. Vous pouvez
également déplacer les colonnes, dans la mesure ol chaque colonne conserve son propre titre.

Remarque : Utilisez le fichier d'exportation comme exemple afin d'avoir un modéle pour les en-tétes.

Les régles suivantes s'appliquent aux fichiers d'importation :

- Siune colonne du fichier d'importation n'est pas disponible, les valeurs de la base de données ne sont
pas modifiées.

- Siune colonne du fichier d'importation est disponible et ne contient pas de valeurs pour un ou plu-
sieurs enregistrements, les entrées respectives sont supprimées de la base de données.

- Siune colonne du fichier d'importation existe et qu'elle contient des entrées, les données correspon-
dantes de la base de données sont remplacées par celles du fichier.

Les différents champs ont la signification suivante pour l'importation :

Tableau 3 : paramétres d'importation des données de produit

Nom de champ Description Type de champ Exemple

Menu déroulant
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Nom de champ Description Type de champ Exemple

Mise en forme Définit la facon dont les formats de Menu déroulant
nombres, de devises et de date sont
interprétés lors de l'importation.

Les données sélectionnées détermi-
nent également le caractére utilisé
comme séparateur.

Délimiteur Paramétre du délimiteur utilisé pour  [Menu déroulant
séparer les champs de données dans
le fichier d'importation.

Il remplace le délimiteur défini a la
section Mise en forme.

Langues Non pertinent pour l'importation. Menu déroulant

Fichier d'importation |Entrez le nom du fichier d'importation [Champ de saisie, |C:\temp\import.csv
csv dans ce champ. Cliquez sur Parcourir |alphanumérique
pour rechercher le fichier.

La taille du fichier d'importation est
limitée. La valeur maximale actuelle est
affichée sous le champ de saisie.

Une fois tous les paramétres définis correctement, lancez l'importation en cliquant sur Importer. Si des
problémes se produisent pendant l'importation, vous recevez un message vous le signalant. Dans le cas
des fichiers volumineux, le nombre total d'erreurs est limité a 100.

Edition de fichiers CSV avec Microsoft Excel

Il est possible d'éditer des fichiers CSV avec Microsoft Excel, par exemple. A cause de la mise en forme au-
tomatique des cellules dans Microsoft Excel, certaines des données peuvent ne pas étre interprétées ou af-
fichées correctement. Cela survient, par exemple, dans les cas suivants :

- Les numéros longs sont parfois affichés avec des exposants, tels que des numéros de téléphone
(123456789123654 devient 1,234567 E+14).

- Les dates et heure sont parfois affichées au format numérique (02/05/2008 devient 39570).

- Les zéros situés devant certains nombres sont parfois supprimés (le code postal 07743 devient 7743).

Dans ce cas, vous devez vérifier les cellules/colonnes correspondantes et changer la mise en forme afin
qu'elle corresponde aux valeurs requises dans le fichier d'exportation. Définissez par exemple la mise en

forme pour les cellules spécifiées sur 7exte. Vous pouvez également utiliser un autre programme pour édi-
ter les données d'importation.

URL courte

L'URL courte représente |'adresse Internet raccourcie et significative d'un site Web. Ces URL sont plus sim-
ples et plus faciles a utiliser que les longues URL énigmatiques générées par le systéme. Voici par exemple
deux URL représentant la méme page :

URL longue

- http://www.shopdomain.de/epages/shopname.sf/de_DE/?0bjectPath=/Shops/shopname/Products/
It 0401107001

URL courte

- http://www.shopdomain.de/Leatherman
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La comparaison montre les avantages d'une URL courte :

- Lalecture de I'URL courte est plus facile et plus rapide pour le client.

- Elle est en outre plus facile et plus rapide a comprendre sur la page des résultats de la recherche Goo-
gle.

- Elle est facilement mémorisable.

- Leclient peut connaitre le contenu du site Web grace au nom.

Vous pouvez affecter des URL courtes a des produits, des catégories et des pages d'information. La condi-
tion requise pour l'affectation d'une URL courte est de disposer de votre propre nom de domaine.

Vous pouvez créer des URL courtes pour toutes les pages pertinentes avec un commentaire depuis la page
d'accueil de l'interface d'administration. Vous pouvez également modifier ou créer manuellement I'URL
courte dans les propriétés générales de la page concernée plus tard.

Création d'une URL courte pour toutes les pages

Assurez-vous que votre fournisseur de site Web a entré un nom de domaine.
Pour créer une URL courte pour toutes les pages, procédez comme suit :

1. Cliquez sur ce lien pour afficher la page d'accueil de l'interface d'administration.
2. Cliquez sur Générer des URL courtes.
3. Lisez attentivement le message qui s'affiche ensuite et cliquez sur Générer des URL courtes.

Pour modifier une URL courte pour des pages individuelles, procédez comme suit :

1. Ouvrez les propriétés générales d'une page spécifique, par exemple, un produit ou une catégorie.
2. Entrez un nom descriptif dans le champ URL courte, par exemple, le nom du produit.
3. Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les modifications apportées.

Sivous souhaitez utiliser 'URL dans d'autres canaux, cliquez sur Utiliser le lien en externe. L'URL est
alors affichée sous la forme normale et en HTML. Copiez et collez ['URL dans d'autres éléments multimé-
dias.
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4. Données administrateur

C'est la section depuis laquelle vous pouvez configurer les paramétres qui contrélent le comportement de
l'interface d'administration, tels que les données d'acceés a l'interface d'administration ou l'adresse e-mail
utilisée pour recevoir les notifications du systéme.

Généralement, les données administrateur deviennent les informations de connexion par défaut pour les
utilisateurs. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Propriétés administrateur — Informations
de connexion, en page 41.

Le champ Autoriser la connexion n'est pas affiché, car vous ne pouvez pas verrouiller le compte adminis-
trateur et I'empécher de se connecter au site.

Un des paramétres disponibles est l'option 7oujours afficher l'aide pour les pages non vues. Elle permet de
gérer |'affichage des pages d'aide. Si vous la configurez sur Ouj, les rubriques d'aide seront affichées pour
chaque page consultée pour la premiére fois. Pour plus d'informations, reportez-vous également a la sec-
tion Barre latérale, en page 18.

Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Remarque : Dans certains cas, vous pouvez disposer de davantage de langues pour le site Web que
pour l'interface d'administration.

Question de sécurité pour les actions de suppression

Pour des raisons de sécurité, vous serez invité a confirmer chaque commande de suppression. La com-
mande de suppression sera appliquée dés que vous l'aurez confirmée. Vous pouvez désactiver la confir-
mation de suppression en décochant la case Confirmation de suppression.

Attention : Sivous décochez la case Confirmation de suppression, chaque opération de suppression
sera réalisée immédiatement sans aucune confirmation. Vous ne pourrez pas annuler cette action ulté-
rieurement. La désactivation de cette option devrait étre uniquement pratiquée par des utilisateurs ex-
périmentés.
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5. Réglages

Paramétres généraux

Utilisez les paramétres généraux pour définir I'adresse du site Web et configurer les heures d'ouverture.
Vous pouvez également contrdler l'accés des clients au site Web, la rapidité avec laquelle les pages sont
affichées.

Général

Page : Réglages »» Paramétres généraux »» Général

Les onglets suivants sont disponibles ici :

Présentation

Vous pouvez modifier ici le nom et le slogan de votre site Web. Positionnez ces données a l'aide de ['élé-
ment de page Nom du site Web avec slogan. Elles apparaissent généralement dans ' en-téte. Pour plus
d'informations, reportez-vous a la section Notions de base sur les styles, en page 113.

Vous pouvez télécharger ici une image a la taille optimale pour le logo de votre site Web. Pour plus d'in-
formations, reportez-vous également a la section 7é/échargement d'images, en page 29. Positionnez le lo-
go a l'aide de |'élément de page Logo. Il s'affiche généralement dans la zone d'en-téte.

Une favicone est une minuscule image apparaissant dans la barre d'adresse de votre navigateur, a gauche
de ['URL du site. Le fichier doit contenir une image de 16x16 ou 32x32 pixels. Pour créer une favicdne, pro-
cédez comme suit :

- Directement depuis le logo : pour cela, cliquez sur le lien Création de votre propre favicéne depuis le
logo.

- Apartird'une autre image : téléchargez l'image directement ; reportez-vous a la section
Téléchargement d'images, en page 29. Seules les images *.ico ou *.cur peuvent étre utilisées pour
cette fonction.

Statut
Vous pouvez fermer votre site Web. Un message s'affiche en lieu et place de votre site Web. Vous pouvez
éditer le contenu du message. Si vous n'utilisez pas votre propre texte, un message standard s'affiche.
Paramétres avancés

Vous pouvez ajouter votre propre code a chaque page dans le code HTML de |'en-téte. Il peut s'agir de vos
propres informations de style.

Vous pouvez entrer des instructions, par exemple, supprimant l'affichage de la disponibilité des produits.
Saisissez le code dans le champ texte et cliquez sur Enregistrer pour enregistrer vos entrées.

Attention : Utilisez cette fonction uniquement si vous étes un utilisateur expérimenté. Les erreurs de
code peuvent perturber le fonctionnement de tout le site Web.

Cache de pages

Page : Réglages »» Paramétres généraux »» Cache de pages

Utilisez le cache de pages pour accélérer l'affichage de vos pages.
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Les contenus dynamiques sont composés de données et d'informations lues depuis la base de données et
insérées dans la page Web juste avant son affichage. Permet de s'assurer que les valeurs sont a jour. Cela
comprend les données relatives aux prix, aux quantités, etc.

Les pages dont le contenu change rarement sont placées en cache et sont affichées plus rapidement.

Vos clients s'attendent a pouvoir consulter des pages a jour et se chargeant rapidement. Pour cette raison,
il est recommandé de trouver un équilibre optimal entre |'affichage de contenu actualisé et la mise a dis-
position rapide des pages.

Le cache de pages permet de configurer la fréquence de mise a jour des pages. Lorsque vous décidez des
valeurs a utiliser, pensez a prendre en compte la fréquence de modification des données affichées, ainsi
que celle de mise a jour des pages.

Par exemple, si vous changez les prix de vos produits toutes les semaines, il est conseillé de mettre a jour
les pages des produits et des catégories ainsi que les statistiques chaque semaine aprés les changements
de prix. Pendant le reste de la semaine, ces pages peuvent ainsi étre chargées et affichées depuis le ca-
che.

Il en va de méme pour les données d'inventaire. Lorsque les niveaux d'inventaire sont évalués pour étre af-
fichés dans la boutique, il est nécessaire que |'optimisation soit activée afin que les pages correspondan-
tes soient mises a jour lorsque le niveau de stock change lors du processus de commande. Pour plus d'in-
formations sur ce sujet, reportez-vous a la section Disponibilité, en page 56.

Le statut du cache de pages est affiché dans le menu d'administration. Pour plus d'informations, reportez-
vous a la section Navigation dans l'interface d'administration, en page 17.

Utilisez la case Activer le cache de pages... pour activer ou désactiver le cache de pages.

Une fois le cache de pages activé, sélectionnez les durées de validité de votre choix pour les pages indi-
quées a l'écran. Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Sivous avez réalisé de nombreuses modifications des données et des informations, il est possible de tout
mettre a jour d'un simple clic. Pour cela, cliquez sur le bouton Mettre & jour immédiatement.

Sivous cliquez sur l'option Afficher votre site dans la barre de menus, toutes les pages seront également
mises a jour en méme temps.

Remarqgue : Sivous modifiez les données de la boutique lorsque vous étes dans l'interface d'adminis-
tration et que ces modifications n'apparaissent pas immédiatement sur le site Web, vérifiez les durées
de validité définies. Si nécessaire, cliquez sur Mettre a jour immédiatement.

N'oubliez pas les points suivants :

- Le cache de pages s'applique uniquement aux utilisateurs non connectés.
- Les clients ne verront aucun changement jusqu'a ce que l'administrateur ait lancé une mise a jour ou
qu'elle ait été effectuée automatiquement.

Tant que vous en étes a l'étape de création du site Web, nous vous recommandons de désactiver le cache
de pages afin d'appliquer immédiatement les modifications fréquentes. Lorsque votre boutique passe en
mode normal, cochez de nouveau la case et définissez les durées de validité les plus longues possibles.

Utilisation

Page : Réglages »» Paramétres généraux » Utilisation
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Votre site Web prend en charge de nombreuses fonctions ayant des limites définies. L'onglet Utilisation
répertorie les fonctions disponibles et vous indique dans quelle mesure les valeurs maximum sont utili-
sées.

Sivous avez atteint la limite ou que vous souhaitez utiliser de nouvelles fonctions, veuillez contacter votre
fournisseur.

Adresse

Page : Réglages » Paramétres généraux » Adresse

Les données relatives a l'adresse du site Web sont utilisées lorsque celui-ci est publié en ligne. Il peut, par
exemple, s'agir de l'adresse de |'expéditeur sur les factures et les bordereaux d'envoi. Ces informations
sont également utilisées lorsque 'adresse doit étre transmise a des systémes tiers, par exemple lors de
l'inscription a des portails de produits tels que Pangora ou Kelkoo.

Heures d'ouverture

Page : Réglages »» Paramétres généraux » Heures d'ouverture

Depuis cette page, vous pouvez gérer vos heures d'ouverture habituelles. Il s'agit des périodes ou des heu-
res pendant lesquelles vous proposez généralement vos services ou pendant lesquelles les clients peu-
vent les réserver. Les heures sur cette page sont les heures par défaut gérées de maniére centralisée. Elles
s'appliquent, par exemple, au systéme de réservation par défaut et peuvent étre remplacées en cas de ré-
servations personnalisées.

Il est possible de configurer les mémes heures pour toutes les semaines, ou des heures différentes pour
les semaines paires et impaires.

Lorsque vous définissez les heures, vous devez prendre en compte les éléments suivants :

- Vous pouvez diviser la journée en deux et définir des heures d'ouverture pour le matin et pour l'aprés-
midi.

- Pourune ouverture 24h/24, indiquez la plage horaire 00 a 00 (et non 00 a 24)

- L'heure de fermeture doit toujours étre postérieure a I'heure d'ouverture. Ainsi, pour définir des heures
d'ouverture de 22:00 a 04:00, indiquez 22 - 0 pour l'aprés-midi et 0 - 4 pour le jour suivant.

Pour afficher les heures d'ouverture sur le site Web, vous devez créer une page de type Heures d'ouverture
et la définir comme visible. Pour plus d'informations, reportez-vous également a la section, Heures d'ou-
verture, en page 100. De plus, vous pouvez placer I'élément de page Heures d’'ouverture dans une zone sur
vos pages. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section £/éments de page et navigation, en page
121.

Gestion des utilisateurs
Utilisateurs
Page : Réglages » Gestion des utilisateurs » Utilisateurs
Les utilisateurs sont des visiteurs de votre site Web qui sont inscrits et possédent un mot de passe.
Cela vous permet de créer certaines pages ou des sections spécifiques de votre site qui seront accessibles

uniquement aux utilisateurs inscrits. Vous pouvez également définir des prix spécifiques pour certains uti-
lisateurs ou restreindre |'utilisation de certains forums ou blogs aux utilisateurs inscrits.
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Propriétés utilisateur — Informations de connexion

Page : Réglages » Gestion des utilisateurs » Utilisateurs »» Informations de connexion

Lorsque la case est cochée dans le champ Processus d'inscription terminé, cela signifie que ['utilisateur a
terminé l'enregistrement a l'aide du processus de confirmation d'activation (double opt-in). C'est vous qui
décidez si ce processus d'inscription spécial doit &tre exécuté dans l'onglet Connexion, dans l'option Ut/-
liser l'inscription sécurisée (avec confirmation de ['activation). Pour plus d'informations, reportez-vous
également a la section Connexion, en page 41.

Si un utilisateur a oublié son mot de passe, vous pouvez lui donner la possibilité d'en définir un nouveau.
Cliquez sur Envoyer un e-mail. Cet e-mail contient un lien que le client peut utiliser pour entrer un nou-
veau mot de passe.

Sivous affectez manuellement un nouveau mot de passe, vous devez l'envoyer vous-méme.

Remarque : Lorsqu'un nouvel utilisateur est créé manuellement dans l'interface d'administration, le
mot de passe n'est pas créé automatiquement. Vous devez saisir un mot de passe qui permettra a ['uti-
lisateur de se connecter au site Web.

Propriétés utilisateur — Messages
Page : Réglages » Gestion des utilisateurs » Utilisateurs »> Messages

Cette section affiche une liste de tous les messages écrits par l'utilisateur dans les forums, blogs ou livres
d'or de votre site Web.

Propriétés utilisateur — Bulletins d'information
Page : Réglages »» Gestion des utilisateurs »» Utilisateurs » Bulletins d'information

Le tableau affiché répertorie tous les bulletins d'information. Vous voyez ainsi immédiatement ceux aux-
quels l'utilisateur actuel est abonné.

Sivous abonnez ou désabonnez cet utilisateur depuis ce tableau, il en sera informé par e-mail.

Groupes d'utilisateurs

Page : Réglages »» Gestion des utilisateurs » Groupes d'utilisateurs

Les groupes d'utilisateurs permettent de définir des droits d'accés permettant a certains utilisateurs d'exé-
cuter des commandes spécifiques. Ces types de droits d'accés sont toujours attribués via les groupes
d'utilisateurs. Par exemple, si vous souhaitez restreindre l'accés d'une page a certains utilisateurs uni-
quement, vous devez d'abord associer cette page au groupe d'utilisateurs. Vous devez également ajouter
les utilisateurs souhaités a ce groupe d'utilisateurs.

Pour créer un nouveau groupe d'utilisateurs, vous pouvez procéder de différentes maniéres :

- Entrez le nouveau groupe d'utilisateurs dans le tableau. Pour plus d'informations, reportez-vous a la
section Ajouts d’'enregistrements, en page 21.

- Lorsque vous créez une groupe de clients avec Clients » Groupes de clients, un groupe d'utilisateurs
du méme nom est créé automatiquement. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Groupes
de clients, en page 88.

Pour afficher la liste des utilisateurs du groupe, cliquez sur l'identifiant du groupe d'utilisateurs. Pour ajou-
ter des utilisateurs a la liste, vous pouvez procéder de différentes maniéres :

- Suivez la procédure décrite a la section Ajouts d'enregistrements, en page 21.

Page 40 Guide de l'utilisateur pour les administrateurs de site web



Gestion des utilisateurs Réglages

- Ajoutez un client inscrit a un groupe de clients.
Ce client sera automatiquement ajouté en tant qu'utilisateur au groupe d'utilisateurs du méme nom.

Inscription

Page : Réglages » Gestion des utilisateurs » Inscription

Depuis cette section, vous pouvez définir le contenu du formulaire d'inscription. Vos visiteurs doivent
remplir ce formulaire lors de l'inscription. Ce faisant, vos visiteurs deviennent des utilisateurs.

Pour plus de détails sur les paramétres d'inscription, reportez-vous a la section /nscription, en page 55.

Connexion

Page : Réglages » Gestion des utilisateurs »» Connexion
Cette section permet de définir les options d'accés a votre site Web.

L'option Connexion obligatoire permet de rendre obligatoire |'étape de connexion des utilisateurs. Cela si-
gnifie que seuls les visiteurs déja inscrits et disposant d'un compte utilisateur peuvent consulter le site
Web. Les nouveaux visiteurs peuvent accéder au site Web uniquement aprés que vous leur ayez créé un
profil utilisateur dans l'interface d'administration.

Saisissez le texte de votre choix dans le champ Texte affiché si la connexion est requise afin d'informer les
visiteurs non-inscrits de la nécessité de créer un compte et de décrire la procédure a suivre pour s'inscrire.

Le processus de confirmation d'activation garantit une inscription sécurisée pour vous et pour vos clients.
Une fois inscrit, le client recoit un e-mail. Le processus d'inscription n'est terminé qu'aprés que le client a
cliqué sur un lien spécial. Le client doit confirmer qu'il a bien effectué lui-méme l'inscription.

Sivous commencez a utiliser les informations relatives aux clients en dehors du cadre du traitement des
commandes, vous devez les informer des raisons pour lesquelles vous utilisez leurs coordonnées, et les
clients doivent également accepter une telle utilisation. Vous pouvez activer l'option Activer la confirma-
tion d'acceptation de la politique de confidentialité pour demander aux clients d'accepter que vous enre-
gistriez des informations confidentielles les concernant. Cette étape permet de garantir que les clients ac-
ceptent ce type d'utilisation avant de s'inscrire. Lorsque cette option est active, un accord est requis :

- lors del'inscription
- pour les clients non-inscrits, lors de la saisie de leur adresse au cours du processus de commande

Pour plus d'informations sur la politique de confidentialité, reportez-vous a la section Politique de confi-
dentialité,en page 100.

Administrateurs

Page : Réglages » Gestion des utilisateurs »» Administrateurs

Les administrateurs sont tous des utilisateurs inscrits sur votre site Web et pouvant y travailler.

Remarque : L'administrateur créé par votre fournisseur ne peut pas étre supprimé depuis l'interface
d'administration.

Propriétés administrateur — Informations de connexion

Page : Réglages » Gestion des utilisateurs »» Administrateurs » Informations de connexion

Pour le message affiché lors d’actions de suppression voir Question de sécurité pour les actions de sup-
pression, en page 35.
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Remarque : Pour les administrateurs nouvellement créés, le systéme attribue par défaut le mot de
passe admin. Vous devez saisir ce mot de passe en tant qu'ancien mot de passe lorsque vous souhai-
tez changer votre mot de passe pour la premiére fois.

Propriétés administrateur — Messages

Page : Réglages » Gestion des utilisateurs »» Administrateurs »» Messages

Cette section affiche une liste de tous les messages écrits par 'administrateur dans les forums, blogs ou
livres d'or de votre site Web.

Calcul des taxes

Matrice de taxes

Page : Réglages » Calcul des taxes » Matrice de taxes

Votre fournisseur vous proposera un tableau présentant les catégories fiscales des principales zones fisca-
les. Ce type de tableau est appelé matrice de taxes.

La catégorie fiscale et la zone fiscale par défaut sont indiquées par un astérisque (*) dans le tableau.

Par défaut, la matrice de taxes est en /lecture seule. Elle est gérée par votre fournisseur. Si nécessaire, vous
pouvez également modifier vous-méme ces paramétres. Pour ce faire, cliquez sur le bouton Personnaliser.
Une fois l'action confirmée, vous pourrez modifier les valeurs de la matrice. Il en va de méme pour les zo-
nes fiscales et les catégories fiscales.

Zones fiscales

Page : Commandes » Calcul des taxes »» Zones fiscales

Remarque : Vous ne pouvez pas modifier les zones fiscales tant que vous ne cliquez pas sur le bouton
Personnaliser de la page Matrice de taxes. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Matrice de taxes, ci-dessus.

Pour définir une zone fiscale en tant que zone par défaut, cochez la case d'option de la ligne correspon-
dante. Le paramétre par défaut de la zone fiscale s'applique :

- Pour le calcul des taxes pour les prix des produits dans l'interface d'administration.

Sivous enregistrez des prix TTC, les prix HT seront enregistrés. Et le niveau de taxe utilisé sera celui de
la zone fiscale par défaut.

- Lors de la sélection de la zone fiscale dans le panier.

Si le client est autorisé a choisir sa zone fiscale dans le panier, les zones disponibles s'affichent dans
une liste déroulante. La zone fiscale par défaut est présélectionnée dans ce champ. Pour plus d'infor-
mations, reportez-vous également a la section Panier, en page 54.

La zone fiscale sert de base au calcul des taxes pour le client spécifié. Par conséquent, il convient d'affec-
ter une zone fiscale a chaque client. L'affectation peut étre manuelle ou automatique. Pour plus d'informa-
tions, reportez-vous également a la section Panier, en page 54. Lors d'une affectation automatique, le sys-
téme analyse le pays de |'adresse du client pour déterminer la zone fiscale.
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Affectation a des pays

La section Affectation a des pays comprend une liste des pays affectés a différentes zones fiscales. Les
pays répertoriés dans la liste peuvent étre gérés dans les paramétres du pays. Pour plus d'informations,
reportez-vous a la section Pays, en page 52.

Remarque : Si vous souhaitez modifier |'affectation des pays, vous devez ouvrir la page Matrice de
taxes, puis cliquer sur Personnaliser pour activer le mode de saisie. Pour plus d'informations, reportez-
vous a la section Matrice de taxes, en page 42.

Dans le mode de saisie, chaque entrée de pays posséde un menu déroulant qui répertorie les zones fisca-
les créées sous zones fiscales. Vous pouvez utiliser ces menus pour modifier 'affectation des zones fisca-
les.

Vous pouvez en outre créer des « Zones fiscales spéciales » pour chaque pays. Il s'agit de zones dans un
pays ol des taux de taxation différents s'appliquent. Pour affecter a une telle zone son propre taux de
taxation, procédez comme suit :

1. Créez une zone fiscale dans la section Zones fiscales.

2. Ouvrez la section Affectation a des pays.

3. Pour le pays correspondant, cliquez sur Ajouter une exception.

4. Entrez le nom et le code postal de la zone spéciale, puis sélectionnez la zone fiscale nouvellement
créée dans le menu déroulant.

5. Cliquez sur Enregistrer.

6. Ouvrez I'onglet Matrice de taxes.

7. Entrez les données fiscales appropriées dans la ligne de la nouvelle zone fiscale.

8. Cliquez sur Enregistrer.

Catégories fiscales

Page : Commandes » Calcul des taxes » Catégories fiscales

Remarque : Vous ne pouvez pas modifier les catégories fiscales tant que vous ne cliquez pas sur le
bouton Personnaliser de la page Matrice de taxes. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Matrice de taxes, en page 42.

Pour définir une catégorie fiscale en tant que catégorie par défaut, cochez la case d'option de la ligne cor-
respondante. La catégorie fiscale définie par défaut sera suggérée comme paramétre par défaut pour cha-
que nouveau produit ajouté.

Modéle de taxes

Page : Commandes » Calcul des taxes »» Modéle de taxes

Depuis cette page, vous pouvez définir si les prix de la boutique sont considérés comme HT ou TTC, ainsi
que la fagon dont ils sont affichés dans la boutique.

Affichage et calcul des prix dans la boutique
La méthode d'affichage et de calcul des prix dans le panier dépend du modéle de taxes défini.

En fonction du modéle de taxes, un texte accompagnant le prix peut éventuellement étre affiché a c6té du
prix. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section 7extes, en page 57.

Vous pouvez définir un modeéle de taxes différent pour chaque client. Pour plus d'informations, reportez-
vous a la section /nformations client — Général, en page 85.
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Livraison

Lorsque vous sélectionnez le modéle de taxes 77C, vous pouvez indiquer si la TVA sera affichée dans le
panier et mentionnée dans tous les e-mails et documents associés aux commandes. Dans certains cas, les
marchands ne sont pas obligés d'afficher les taxes. Notez que ces paramétres doivent également corres-
pondre au texte affiché en sus du prix des produits. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section

Textes, en page 57.

Saisie des prix

L'option Sa/sie des prix dans l'interface d‘administration sur une base deindique si les prix saisis sont HT
ou TTC. Elle s'applique aux prix des produits liés a une catégorie fiscale.

Le modéle de taxes ne sait pas faire la différence entre plusieurs prix pour lesquels aucune catégorie fis-
cale n'a été définie. Il peut s'agir, par exemple, de valeurs de coupons.

Livraison

Depuis cette page, vous pouvez gérer et configurer les modes de livraison proposés par votre boutique. Le
systéme fournit les types appropriés qui forment la base de chaque mode.

Modes de livraison

Page : Réglages » Livraison » Modes de livraison

Le systéme propose les types internes suivants comme base pour les modes de livraison :

Livraison gratuite

Prix fixe

Limite d'exemption

Total du panier

Poids des produits dans
le panier

Nombre de produits dans
le panier

Base de mode de livraison pour laquelle aucun coiit supplémentaire n'est
ajouté.

Base de mode de livraison pour laquelle le prix est fixe.

Base de mode de livraison pour laquelle il existe une limite de prix.

Vous pouvez l'utiliser pour proposer a vos clients /a gratuité des frais de
portau-dela d'une valeur définie. Pour plus d'informations, reportez-vous a
la section Modes de livraison avec limite d'exemption, en page 45.

Base de mode de livraison pour laquelle le prix dépend de la valeur de la
commande.

Outre le prix des produits, il est possible de prendre en compte les coupons
et remises pour le calcul de la valeur de la commande. Pour plus d'informa-
tions, reportez-vous a la section Mode de livraison Total du panier, en page
45.

Base de mode de livraison pour laquelle le prix dépend du poids de la
commande.

Les frais de port dépendent du poids des produits du panier. Pour plus
d'informations, reportez-vous a la section Mode de livraison Poids des
produits dans le panier, en page 45.

Base de mode de livraison pour laquelle le prix dépend de la quantité de
produits commandés.

Les frais de port dépendent du nombre de produits dans le panier. Pour
plus d'informations, reportez-vous a la section Mode de livraison Nombre
de produits dans le panier, en page 4é.

Vous pouvez changer l'ordre de tous les modes de livraison a l'aide de la clé de tri affichée dans la der-
niére colonne du tableau. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section 7/7 par clé de tri, en page 22.
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Propriétés générales des modes de livraison

Page : Réglages » Livraison » Modes de livraison »» [mode de livraison] »» Général

es propriétés et les paramétres de chaque mode de livraison reposent sur différents types sous-jacents.
Les propriétés générales sont identiques pour tous les modes de livraison.

Il est possible de limiter ['utilisation d'un mode de livraison a une région géographique. Sélectionnez la ré-
gion dans le champ Autoriser ['utilisation pour les adresses de livraison suivantes. Les régions doivent étre
définies au préalable. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Régions, en page 52.

Sous Remarque, vous pouvez fournir des informations supplémentaires sur le mode de livraison. Le texte
dépendant de la langue est affiché a |'écran pendant le processus de commande, ainsi que sous le mode
et sur le bordereau imprimé.

Les champs Visible et Paramétre par défaut ne sont pas actifs pour le mode choisi en tant que mode par
défaut. Sivous souhaitez modifier les paramétres de ce mode, vous devez auparavant définir un autre
mode par défaut.

Pour tous les modes de livraison non gratuits, vous disposez d'un onglet Réglages supplémentaire, qui
permet de configurer les paramétres spécifiques a ce mode de livraison. Cet onglet permet de définir la ca-
tégorie fiscale, les prix, ainsi que les valeurs maximum et la base de calcul. Le modéle de taxes actuelle-
ment utilisé pour les prix est affiché. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Modéle de taxes,
en page 43.

Modes de livraison avec limite d'exemption

Le prix de base est utilisé sur la facture pour le client tant que la valeur de la commande est inférieure a la
limite définie.

Dans le champ Gratuit au-dessus d'une valeur de commande de, vous pouvez définir la valeur du panier
au-dessus de laquelle la livraison est gratuite pour le client.

Vous pouvez également déterminer la fagcon dont la limite est déterminée.

Mode de livraison 7otal du panier

Définissez sur la base de quels prix partiels le prix total est calculé. Vous pouvez échelonner les frais de
port en fonction de ce prix total.

Définissez un prix de base et un multiplicateur de calcul pour chaque zone de prix. Le multiplicateur dé-
termine la partie variable des frais de port, tandis que le prix de base constitue la partie fixe. Les frais de
port sont calculés selon la formule figurant sous le tableau.

Pour créer des prix échelonnés, procédez comme suit :

1. Entrez, pourla zone de 0 a /llimité de chaque devise, le multiplicateur et le prix de base du premier
seuil (par exemple, 50 €).

Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Entrez le premier seuil dans le champ de la colonne Prix du panier a partir de, par exemple 50 $.
Saisissez le multiplicateur et le prix de base. Ces valeurs s'appliquent du seuil a /llimité.

Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

v WN

Mode de livraison Poids des produits dans le panier

Définissez dans quelle unité de poids doit étre calculé le poids des produits du panier. Utilisez cette unité
de poids pour définir les échelons de prix de vos frais de port.
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Pour chaque niveau du poids, définissez un prix de base et un multiplicateur de calcul. Le multiplicateur
détermine la partie variable des frais de port, tandis que le prix de base constitue la partie fixe. Les frais de
port sont calculés selon la formule figurant sous le tableau.

Pour créer des prix échelonnés, procédez comme suit :

1. Entrez, dans la zone de 0 a //limité, un facteur et un prix de base pour chaque devise du premier seuil
(500 g, par exemple).

2. Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les données saisies.

3. Dans le nouveau champ d'entrée de la colonne Poids a partir de, entrez le nouveau seuil (500 g par
exemple).

4. Saisissez le multiplicateur et le prix de base. Ces valeurs s'appliquent du seuil a /i/limité.

5. Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Il est également possible d'utiliser des valeurs négatives pour le prix de base. Cela vous permet d'utiliser
des modeéles tels que : jusqu'a 20 kg, frais de port de 5 euros, au-dessus de 20 kg, 0,50 centimes en plus
pour chaque kilogramme supplémentaire.

Mode de livraison Nombre de produits dans le panier

Pour chague montant, vous définissez un prix de base et un multiplicateur de calcul. Le multiplicateur dé-
termine la partie variable des frais de port, tandis que le prix de base constitue la partie fixe. Les frais de
port sont calculés selon la formule figurant sous le tableau.

Pour créer des prix échelonnés, procédez comme suit :

1. Entrez, dans la zone de 0 a ///imité, un facteur et un prix de base pour chaque devise pour le premier
seuil (50, par exemple).

2. Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer les données saisies.

3. Dans le nouveau champ d'entrée de la colonne Quantité a partir de, entrez le premier seuil (50, par
exemple).

4. Saisissez le multiplicateur et le prix de base. Ces valeurs s'appliquent du seuil a //limité.

5. Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Dépendances

Page : Réglages » Livraison » Dépendances
Page : Réglages » Paiement » Dépendances

Vous pouvez définirici les modes de paiement qui peuvent étre utilisés pour des modes de livraison spéci-
fiques et que les clients peuvent sélectionner.

Pour les affectations spéciales, utilisez la colonne Aucune livraison. |l se peut que vous vendiez des biens
ou des services pour lesquels la livraison n'est pas requise ou utile, mais qui sont payants. Utilisez la co-
lonne Aucune livraison pour affecter les produits ou les services qui ne sont pas expédiés aux modes de
paiement correspondants. Une fois le mode de paiement créé, la case est cochée par défaut.

Remarque : Dés sa création, un mode de paiement est par défaut associé a tous les modes de livrai-
son. De la méme maniére, les nouveaux modes de livraison sont automatiquement associés a tous les
modes de paiement. Décochez les combinaisons que vous ne souhaitez pas rendre disponibles.

Assurez-vous d'activer au moins une combinaison. Dans le cas contraire, il sera impossible de passer
commande sur votre boutique.

Options de livraison

Page : Réglages » Livraison »» Options de livraison
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Les options de livraison vous permettent de proposer aux clients des services liés a leurs commandes.
Vous pouvez, par exemple, proposer des emballages cadeau ou autres services similaires. Pour utiliser ces
services, il suffit aux clients de cliquer sur un lien approprié dans le panier.

Pour définir le nom du lien, utilisez le champ Afficher le nom dans le panier.

Options de livraison : Propriétés - générales

La description apparait a l'écran lorsque le client sélectionne les options. Utilisez-les pour fournir aux
clients toutes les informations nécessaires sur ['option de livraison.

Sivous activez l'option Afficher le champ de saisie, le client a la possibilité d'entrer un texte sur l'option de
livraison. Cela peut étre utile pour les options de livraison telles que les cartes de veeux.

Options de livraison : Propriétés - Sélection

La page Sélection permet de créer toutes sortes de variantes des modes de livraison qui seront proposés
aux clients. Il peut s'agir, par exemple, de différentes images sur les cartes de veeux, ou de différents em-
ballages.

Chaque variante peut disposer d'un nom et d'une description qui lui sont propres. Les noms sont affichés
dans les champs de saisie. Toutes les modifications doivent étre réalisées directement dans les champs
concernés.

Il est également possible d'ajouter une image. Pour plus de détails sur ['utilisation des images, reportez-
vous a la section 7éléchargement d'images, en page 29. Cliquez sur l'image pour l'afficher dans sa taille
d'origine.

Remarque : La variante sélectionnée est appliquée a I'ensemble du panier et non individuellement a
chaque produit.

Paiement

Modes de paiement

Page : Réglages »» Paiement »» Modes de paiement

Vous pouvez mettre différents modes de paiement a disposition de vos clients. Il existe des modes de
paiement internes ou de fournisseurs externes.

Les types sont fournis par le systéme pour les modes internes. Vous devez confirmer manuellement tous
les processus. Les types internes sont :

Gratuit Aucun colt supplémentaire n'est imputé au client lorsque vous utilisez
cette méthode.

Prix fixe Vous définissez le montant supplémentaire que le client doit payer pour
['utilisation de ce mode de paiement.

Limite d'exemption Vous définissez le montant supplémentaire que le client doit payer pour
['utilisation de ce mode de paiement. De plus, vous entrez un seuil (Limite)
au-dela duquel le client doit payer une commande.
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Prélévement automatique Aucun coiit supplémentaire n'est imputé au client lorsque vous utilisez
cette méthode.
Ce type garantit que les coordonnées bancaires du client sont demandées
lors du processus de commande dans la boutique. Un test est réalisé afin
de controler que toutes les informations ont été saisies. Il ne vérifie cepen-
dant pas leur validité. Aucun test ne vérifie l'existence du compte spécifié,
ni s'il est suffisamment approvisionné.

Prélévement automatique Aucun co(t supplémentaire n'est imputé au client lorsque vous utilisez
par fax cette méthode.
Lors du processus de commande, le client télécharge un formulaire a ren-
voyer par fax afin de communiquer ses coordonnées bancaires.

Carte de crédit Utilisez cette méthode si vous souhaitez proposer a vos clients le paiement
par carte de crédit et modifier les données manuellement.

Pour les modes de paiement externes, les transactions s'effectueront sur les plates-formes des fournis-
seurs externes. Il s'agit de fournisseurs tels que PayPal ou Skrill. Le client est alors dirigé vers le systéme
du fournisseur pour le processus de paiement ol toutes les données nécessaires seront collectées, véri-
fiées et traitées. Aprés cela, le client est redirigé vers la boutique. Les commandes correspondantes peu-
vent étre classées par numéros de transaction. Il existe une liste des transactions pour chaque fournisseur
sous Commandes.

Définissez comme valeur par défaut le mode de paiement le plus souvent utilisé par vos clients.

Chaque mode de paiement peut étre affecté a des groupes de clients. Cela signifie que seuls les clients
appartenant a un groupe de clients affecté peuvent utiliser ce mode de paiement, qui est donc affiché uni-
quement pour ces clients. L'affectation est gérée dans l'onglet Groupes de clients des propriétés de cha-
que mode de paiement.

Propriétés générales des modes de paiement

Page : Réglages » Paiement » Modes de paiement »> [mode de paiement] »» Général

Les propriétés générales sont presque identiques pour tous les modes de paiement. Si l'un de ces parameé-
tres n'est pas disponible pour l'un des modes, il n'est pas affiché ou il est grisé.

Paiement différé disponible

Cette option permet a vos clients d'utiliser votre offre de financement. Pour ce faire, vous devez configurer
le paiement différé. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Paiement différé, en page 50.

Restriction de disponibilité

Dans cette zone, vous pouvez indiquer un montant de commande minimum et un montant de commande
maximum. Si le montant de la commande n'est pas compris dans cette plage, le mode de paiement ne
s'affiche pas pendant le processus de commande. Si vous ne souhaitez pas définir de montant
minimum/maximum, laissez ces champs vides.

Le montant de commande minimum est valable pour toutes les commandes, quelle que soit le mode de
paiement, et doit étre défini sous Réglages » Paramétres du panier. Pour plus d'informations, voir Panier,
en page 54.
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Remise ou frais

Vous pouvez ici indiquer une remise ou des frais pour le mode de paiement. Indiquez une remise pour les
modes de paiement que vos clients doivent utiliser le plus fréiquemment. Au contraire, vous pouvez factu-
rer aux clients les colits associés a un mode de paiement spécifique en indiquant des frais.

La création de la commande a lieu

Ce paramétre est utile pour les modes de paiement des fournisseurs externes. Il vous aide a gérer si la
commande doit étre enregistrée par le systéme avant ou apres le processus de paiement. Si vous enregis-
trez la commande en premier, vous disposerez toujours des données de la commande, méme si le proces-
sus de commande rencontre des erreurs dans le systéme externe. Vous pouvez ainsi discuter de la com-
mande avec le client et résoudre le probléme.

Autoriser l'utilisation pour les adresses de facturation suivantes

Cette option vous permet de limiter les modes de paiement a des régions spécifiques. Pour plus d'informa-
tions, reportez-vous a la section Régions, en page 52.

Commentaire

Ce texte est affiché a I'écran pendant le processus de commande, ainsi que sous le mode et sur les docu-
ments imprimés relatifs a la commande.

Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Attention : Un mode de paiement doit étre visible pour pouvoir étre disponible a la sélection dans la
boutique.

Les champs Visible et Paramétre par défaut ne sont pas actifs pour le mode choisi en tant que mode par
défaut. Sivous souhaitez modifier les paramétres de ce mode, vous devez auparavant définir un autre
mode par défaut.

Pour les modes de paiement nécessitant des parameétres spéciaux, un onglet Réglages supplémentaire est
disponible. Cet onglet permet de définir des valeurs telles que le taux de taxation, les prix, ainsi que les va-
leurs maximum, la base de calcul et d'autres parameétres. Le modéle de taxes actuellement utilisé pour les
prix est affiché. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Modéle de taxes, en page 43.

Mode de paiement manuel par carte de crédit

Page : Réglages »» Paiement »» Modes de paiement » [carte de crédit, manuel] »» Réglages

Le tableau répertorie tous les paiements par carte de crédit nécessitant un traitement manuel. Les menus
déroulants vous permettent de définir les informations supplémentaires que le client devra saisir en fonc-
tion de la carte de crédit utilisée et si les champs de saisie correspondant sont obligatoires ou facultatifs.

Les champs de saisie pour le numéro de carte, le titulaire et la date d'expiration sont affichés par défaut.
Cela n'est pas modifiable.

Utilisez un élément de page pour afficher dans la boutique les cartes de crédit que vous acceptez. Dans la

section Logos des cartes de crédit, choisissez les logos appropriés. Pour enregistrer les modifications ré-
alisées, cliquez sur Enregistrer. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section £/éments de page dé-
finis par l'utilisateurdu chapitre £léments de page et navigation, en page 121.

Les données de cartes de crédit sont supprimées une fois que vous avez défini le statut sur Payéeou Reje-
tée. La seule information conservée est un commentaire indiquant que la commande a été payée par carte
de crédit. Pour des raisons de protection de données, assurez-vous que vous avez défini la commande sur
Payée ou Rejetée le plus rapidement possible.
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Paiement différé

Page : Réglages » Paiement » Paiement différé
Vous pouvez proposer a vos clients une possibilité de paiement différé pour certains modes de paiement.
Vous pouvez activer cette option dans les paramétres généraux du mode de paiement correspondant a

l'aide de la case d'option Pajement différé possible ; reportez-vous a la section Propriétés générales des
modes de paiement, en page 48.

Les différents champs de paiement différé ont les significations suivantes :

Tableau 4 : champs utilisés pour le paiement différé

Nom de champ Description Type de champ Exemple

Texte de ['étape de  |Ce texte est affiché sur le site Weba  |Champ texte Pour vos comman-

commande « Finan- |l'aide du tableau des options de finan- des, nous vous pro-

cement » cement. Proposez a vos clients un texte posons de nombreu-
contenant toutes les informations né- ses options de paie-
cessaire sur les solutions de paiement ment différé. Sélec-
différé. tionner...

Devise Devise pour laquelle vous définissez le [Menu déroulant

taux mensuel.
Un tableau par devise

Montant minimum Total de la commande au-dessus du- [Champ de saisie, |1000
quel vous proposez un paiement diffé- [numérique

ré.
Taux d'intérét pour ce |Taux d'intérét annuel pour la durée. Champ de saisie, (5
nombre de paiements|Les durées possibles sont affichées en [numérique
mensuels mois dans les en-tétes de colonne.

Saisissez les valeurs pour les durées
que vous proposez.

Remarque : Pour les taux d'intérét, indiquez simplement le taux d'intérét annuel, et le systéme calcule
automatiquement les montants mensuels.

Un choix de différents modéles de financement est alors proposé aux clients lors du processus de com-
mande. Dans le résumé de la commande, |'option de financement choisie est affichée.

A la ligne Mode de paiement, outre les paramétres de paiement différé, est indiqué le montant du par le
client suite au choix de ce mode de paiement.

Les versements sont calculés selon la formule suivante :

z —_—
F= w (when g= 1+—R Jor continual, monthiv paveents)

g5 -1 12100

Soit Z, la durée en mois et P la valeur de la commande dans la devise choisie.

Dans le processus de commande, outre le taux d'intérét et les versements mensuels, le TEG est également
spécifié. Le calcul est réalisé en prenant en compte tous ces éléments. La procédure détaillée pour ['Alle-
magne est strictement régie par la loi allemande sur l'indication des prix (Preisangabenverordnung —
Pangv).
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Paramétres du pays

Depuis cette section, vous pouvez définir les langues, les devises, les pays et les régions utilisées pour vo-
tre site Web. Vous étes responsable des contenus dépendants de la langue, tels que les descriptifs de
produits, le contenu du bulletin d'information et le prix des articles dans les devises sélectionnées.

Langues

Page : Réglages » Paramétres du pays » Langues

Depuis cette page, vous pouvez configurer les langues utilisées sur votre site Web et dans l'interface
d'administration. Pour plus d'informations sur la marche a suivre, reportez-vous a la section Dépendance
linguistique, en page 23.

Dans le tableau, vous pouvez voir toutes les langues activées pour le site Web. Les pays appropriés sont
automatiquement affichés avec la langue correspondante.

Pour chaque pays, cliquez sur l'icone *
respectés pour la saisie d'informations.

associée pour afficher les formats spécifiques qui devront étre

La case d'option de la colonne Paramétre par défaut permet de choisir la langue par défaut de la boutique.
Avant de pouvoir en faire la langue par défaut, une entrée au moins doit étre visible.

En utilisant le tri dans la colonne 777 des langues, vous pouvez définir dans quel ordre les langues sont af-
fichées dans le champ de sélection. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Dépendance lin-
guistique, en page 23.

Utilisez la colonne 77/ des pays, pour définir dans quel ordre les pays sont affichés sur le site Web.

Pour activer une nouvelle langue, sélectionnez-la dans le menu déroulant situé sous le tableau et confir-
mez l'action en cliquant sur Enregistrer.

Remarque : Les langues répertoriées dans le menu déroulant font partie de la configuration installée. Si
vous avez besoin de disposer de langues supplémentaires, veuillez contacter votre fournisseur.

Avant de désactiver une langue, vous devez vous assurer qu'aucun des pays associés a cette langue n'est
défini en tant que Paramétre par défaut ou en mode Non visible. Si ces conditions sont réunies, vous pou-
vez désactiver la langue comme indiqué a la section Suppression d’enregistrements, en page 21. Cette
langue sera toujours disponible dans le menu déroulant.

Attention : Lorsque vous activez une langue supplémentaire, vérifiez tous les objets (produits, catégo-
ries, etc.) des champs dépendants de la langue et saisissez les traductions. Si le texte n'est pas dispo-
nible dans les langues correspondantes, ces objets ne peuvent pas étre affichés.

Sivous avez configuré plusieurs langues pour votre site Web, il est conseillé de donner a vos visiteurs la
possibilité de sélectionner leur langue préférée. Il existe un élément de page pour effectuer cette opéra-
tion. Pour plus d'informations sur ['utilisation des éléments de page, reportez-vous a la section £léments
de page et navigation, en page 121.

Devises
Page : Réglages »» Paramétres du pays » Devises

Cette page permet de préparer les devises de la boutique parmi lesquelles vos clients pourront choisir. La
devise choisie par un client reste active jusqu'a ce qu'il sélectionne explicitement une devise différente ou
que la session se termine.
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La case d'option de la colonne Paramétre par défaut permet de choisir la devise par défaut de la boutique.
Avant de pouvoir en faire la langue par défaut, une entrée au moins doit étre visible.

Pour activer une nouvelle devise, sélectionnez-la dans le menu déroulant situé sous le tableau et confir-
mez |'action en cliquant sur Enregistrer.

Pour supprimer une devise, suivez la procédure détaillée a la section Suppression d’enregistrements, en
page 21. Cette devise sera toujours disponible dans le menu déroulant.

Attention :Les produits qui n'ont pas de prix dans une devise particuliére ne peuvent pas étre placés
dans les paniers ou ajoutés aux commandes utilisant cette devise.

Sivous souhaitez proposer des produits gratuits, tels que des prospectus ou des brochures, indiquez sim-
plement 0,00 dans le champ de prix.
Cas spécial - Francs suisses

Etant donné qu'en Suisse, la plus petite unité de devise est de 5 rappens, tous les prix doivent &tre arron-
dis parincréments de 5 rappens. Chaque prix doit donc se terminer par un 5 ou un 0.

Dés que vous saisissez un prix avec la devise Francs suisses, le systéme le contrdle et l'arrondit si néces-
saire.
Pays

Page : Réglages » Paramétres du pays » Pays

Depuis cette section, vous pouvez définir les pays proposés aux utilisateurs lors de leur inscription ou lors
de la saisie de leur adresse.

Pour ajouter un nouveau pays a la liste, sélectionnez-le dans le menu déroulant situé sous le tableau, puis
cliquez sur Enregistrer.

Pour supprimer un pays du tableau, procédez comme décrit a la section Suppression d’enregistrements,
en page 21. Cela supprimera cette entrée du tableau. Le pays en question pourra cependant toujours étre
sélectionné depuis le menu déroulant situé sous le tableau (par exemple, pour l'ajouter ultérieurement).

Remarque : Sivous sélectionnez un pays dans cette liste, vous devez étre a méme de garantir le bon
traitement de la commande et de la livraison dans le pays en question. Ajoutez dans cette liste uni-
quement les pays pour lesquels vous étes sir de pouvoir livrer dans les conditions indiquées.

Régions
Page : Réglages » Paramétres du pays »» Régions

Les régions sont les zones de base sur lesquelles sont organisés les modes de livraison et de paiement.
Utilisez-les pour définir les modes de livraison et de paiement disponibles dans votre boutique pour les
clients de différents pays.

Les régions sont basées sur les pays définis dans la section Réglages » Paramétres du pays » Pays.
Pour plus d'informations sur ce sujet, reportez-vous a la section Pays, ci-dessus. Lors du processus de
commande, un contrdle est réalisé pour savoir a quelle région est associé le pays retenu pour 'adresse de
livraison et de facturation.

Pour créer une nouvelle région, saisissez le nom de la région dans le champ de saisie situé sur la derniére
ligne. Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer. Ajoutez alors les pays souhai-

Page 52 Guide de l'utilisateur pour les administrateurs de site web



Evénements e-mail Réglages

tés aux propriétés de la région. Pour plus d'informations sur ce sujet, reportez-vous a la section Régions -
Propriétés - Général, ci-dessous.

Pour associer un mode de livraison ou de paiement a une région spécifique, procédez comme suit :

1. Ajoutez le pays a la liste des pays de la région depuis la section Réglages » Paramétres du pays »
Pays. Pour plus d'informations sur ce sujet, reportez-vous a la section Pays, en page 52.

2. Créez une nouvelle région.

3. Sélectionnez les pays souhaités dans les propriétés de région. Pour plus d'informations, reportez-vous
a la section Régions - Propriétés - Général, ci-dessous.

4. Ouvrez le mode de livraison ou de paiement et sélectionnez la région souhaitée dans le menu
déroulant Autoriser l'utilisation pour les adresses suivantes. Pour enregistrer les modifications
réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Lorsque vous utilisez les régions, vous devez prendre en compte les éléments suivants :

- Un nouveau mode de livraison ou de paiement est disponible par défaut pour tous les pays de la bou-
tique.

- Siaucun pays n'est associé a une région, elle ne peut pas étre utilisée dans les modes de livraison ou
de paiement.

- Sitous les pays d'une région sont supprimés, les modes de livraison et de paiement correspondants
sont appliqués a tous les pays de la boutique.

- Leclient est averti lorsqu'il change son adresse de livraison ou de facturation et que le mode de livrai-
son ou de paiement précédemment sélectionné n'est plus disponible.

- PayPal Express et Google Wallet ne peuvent pas étre limités a certaines régions, puisque par définition,
|'adresse de facturation est inconnue. Ces modes de paiement ne nécessitent donc pas la configura-
tion des paramétres décrits dans l'interface d'administration. Les modes de livraison associés a ces
modes de paiement doivent prendre en charge les pays pouvant étre sélectionnés en tant que destina-
tion de livraison dans le systéme de paiement.

- Lorsque vous utilisez les régions, vous pouvez définir des prix différents en fonction des zones :

Par exemple, vous pouvez décider d'un prix différent pour une livraison via UPS en Allemagne et pour
une livraison via UPS dans un autre pays de |'U.E. Pour ce faire, créez deux régions, une Allemagne et
une U.£. Ensuite, créez deux modes de livraison : UPS Allemagne et UPS U.E. (saufAllemagne). Asso-
ciez maintenant les modes de livraison aux régions correspondantes.

- Lenom de ces régions doit étre choisi de maniére a ce que les clients puissent identifier immédiate-
ment la région a laquelle le mode de livraison choisi correspond.

Régions - Propriétés - Général

Le nom de la région peut étre modifié dans le champ /dentifiant.

Dans le tableau, vous pouvez voir tous les pays configurés dans la section Réglages » Paramétres du
pays » Pays.

rd

Evénements e-mail

Page : Paramétres » Evénements e-mail

Lors de certains événements, votre site Web envoie des e-mails a vos clients ou a vous-méme. Par exem-
ple, un client regoit un e-mail lorsqu'il s'inscrit pour la premiére fois. Vous pouvez spécifier vous-méme les
événements qui nécessitent I'envoi d'un e-mail. En outre, vous pouvez modifier le texte de ces messages,
déterminer les destinataires et vous envoyer un e-mail de test.

La page Paramétres » Evénements e-mail contient une liste de tous les événements e-mail. Ils sont classés
par destinataire : une sous-page pour les E-mails a I'utilisateur et une autre pour les E-mails a I'adminis-
trateur.
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Activez ou désactivez les événements directement dans le tableau en cliquant sur les cases souhaitées
dans la colonne « Activé ».

Sivous souhaitez modifier le texte ou les destinataires d'un e-mail, cliquez sur leurs noms. Sous Copie,
vous pouvez indiquez des adresses e-mail supplémentaires a ajouter a la liste des destinataires de ce
message. Les adresses des autres destinataires sont visibles par le destinataire principal. Sous Copie invi-
sible, indiquez les adresses e-mail (que le destinataire principal ne peut pas voir) a ajouter aux destinatai-
res de ce message.

Chaque e-mail contient un texte principal que vous ne pouvez pas modifier. Selon |'événement e-mail,
vous pouvez modifier le texte situé avant et aprés ce texte principal, ainsi que la signature. Si vous modi-
fiez la signature, ces changements s'appliquent a tous les événements e-mail.

Paramétres du panier

Depuis cette page, vous pouvez configurer certains paramétres de base du panier, ainsi que le comporte-
ment du panier lorsque certains événements surviennent lors du processus de commande.

Panier

Page : Réglages »» Paramétres du panier »» Panier
Voici certains des parameétres et actions que vous indiquez :

Le paramétre Commande « Ajouter au panier » permet de déterminer ce qui se passe aprés qu'un client
dépose un produit dans le panier.

Le paramétre Ajout du méme produit permet de définir ce qui se passe lorsque le client met dans le panier
un produit qui s'y trouve déja.

La fonction Affichage de la fonction « Ajouter au panier » permet de déterminer l'apparence du bouton uti-
lisé par les clients pour ajouter des produits au panier.

Le paramétre Processus de commandevous permet de spécifier un processus de commande classique ou
par étapes individuelles (comportant deux étapes supplémentaires).

Sivous définissez un montant de commande minimum, vous pouvez déterminer quels éléments du panier
entrent dans le calcul de la valeur de la commande. Faites votre choix dans le champ de sélection Le mon-
tant de commande minimum est calculé sur. La valeur de la commande ainsi calculée est comparée au
montant de commande minimum. Ce paramétre ne dépend pas du modéle de taxes utilisé, il s'applique
donc de la méme fagon aux prix HT et TTC. Par conséquent, les paramétres de commande minimum ne
peuvent pas étre différents en fonction des modéles de taxes.

Par défaut, la zone fiscale est affectée automatiquement en fonction de 'adresse du client. Le parameétre
Activer la sélection de la zone fiscale dans le panierpermet a vos clients de définir eux-mémes la zone fis-
cale. Souvenez-vous qu'un marchand est tenu de vérifier que l'adresse de facturation du client correspond
bien a la zone fiscale sélectionnée ou que le client est autorisé a passer commande sur la zone fiscale sé-
lectionnée.

Vous pouvez indiquer si le processus de commande n'est disponible que pour les clients inscrits. Ce pa-
ramétre s'applique de maniére analogue aux réservations.

Textes

Page : Réglages »» Paramétres du panier »» Textes
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Il est nécessaire d'afficher frequemment dans la boutique les informations relatives a la commande (ainsi
que d'autres informations complémentaires) afin que les clients puissent les consulter. Il existe de nom-
breux emplacements propices a cet affichage :

- au-dessus du panier
- sous le panier
- surla page de confirmation

Vous pouvez exiger de vos clients qu'ils acceptent vos conditions générales de vente lors du processus de
commande. Pour ce faire, il existe une case a cocher avec un texte. Vous pouvez modifier ce texte ici si né-
cessaire.

Texte pour la page de confirmation / Code de suivi partenaire

Si votre boutique fait partie d'un programme partenaire, vous pouvez insérer le code de suivi nécessaire
ici. Ce code n'est pas visible par les clients de votre boutique.

Le code de suivi fournit au partenaire les informations concernant la commande, afin qu'il enregistre les
transactions d'achat dans votre boutique.

Le code de suivi est fourni par le partenaire. Il peut étre nécessaire d'y insérer des paramétres de
substitution qui seront remplacés par les données de la commande, le cas échéant. Par exemple,
#OrderTotalAmountNet sera automatiquement remplacé par le montant total net de la commande. Pour
accéder a la liste des paramétres de substitution disponibles dans l'interface d'administration, cliquez sur
le @ itué en regard de Texte pour la page de confirmation / Code de suivi partenaire.

Inscription

Page : Réglages » Paramétres du panier »» Inscription

Cette option permet de définir le contenu par défaut des formulaires que les clients auront a remplir sur vo-
tre site Web :

- Formulaire d'inscription (nouveaux clients)
- Saisie de l'adresse de facturation lors de l'inscription, en passant une commande, ou directement de-
puis la section Mon compte

- Saisie de |'adresse de livraison en passant une commande ou directement depuis la section Mon
compte

Pour chaque champ a afficher dans un formulaire, cochez la case correspondante dans la colonne Visible.

Pour rendre un champ obligatoire dans le formulaire, cochez la case correspondante dans la colonne
Obligatoire.

Les champs d'adresse sont inclus dans le format spécifique au pays. Le systéme se base pour cela sur la
langue qui a été sélectionnée par l'utilisateur pour la boutique.

En téte du tableau sont indiqués les attributs systéme. Ils sont créés par défaut. Vous pouvez utiliser ces
champs, mais vous ne pouvez pas les modifier.

En bas de tableau, vous pouvez activer les attributs que vous avez vous-méme créé depuis l'onglet Clients
» Attributs client. Pour plus d'informations, reportez-vous également a la section Attributs client, en page
88. Cliquez sur un nom pour modifier les propriétés correspondantes.

Remarqgue : Pour envoyer a vos clients des e-mails de confirmation de commande ou de tout autre évé-
nement, vous devez faire du champ £-mai/un champ obligatoire.
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Paramétres produits

Général

Page : Réglages »» Paramétres du pays »» Général

Vous pouvez définirici si les numéros de produits dans la boutique apparaissent comme numéros de
commande dans les listes de produits et sur la page des propriétés des produits.

Si les prix des variantes d'un produit spécifique sont différents, vous pouvez entrer les informations de prix
correspondantes. Si vous affichez la variante la moins chére par défaut, nous vous conseillons d'inscrire la
mention suivante avant le prix : « d partir de xx € ».

Disponibilité
Page : Réglages » Paramétres du pays » Disponibilité

Depuis cette page, vous pouvez définir la fagon dont le processus de commande doit &tre traité lorsqu'un
produit commandé n'est plus disponible (c'est a dire lorsque son niveau de stock est inférieur ou égal a 0).

Cette fonction nécessite de remplir le champ Niveau de stock de chaque produit. Si ce champ n'est pas
rempli, les options sélectionnées seront ignorées.

Lorsqu'un produit atteint le niveau de stock 0 lors d'une commande, seule la quantité disponible est ajou-
tée au panier lorsque les options appropriées ont été définies. Exemple : Par exemple, deux articles sont
disponibles en stock et quatre ont été commandés. Seuls les deux articles disponibles seront ajoutés au
panier.

Sivous augmentez le niveau de stock d'un produit qui était épuisé, le produit ne sera pas automatique-
ment placé en mode visible, car il peut étre non visible pour d'autres raisons. Vous devez définir le produit
en tant que visible, soit depuis les propriétés du produit, soit grace a une commande de traitement par
lots. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Produits, en page 63.

Vous pouvez configurer le systéme de maniére a ce qu'il vous prévienne lorsque le niveau de stock d'un
produit atteint 0 ou tombe sous le niveau de stock minimum défini. Pour ce faire, vous devez définir les e-
mails correspondants dans les paramétres e-mail. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Evénements e-mail, en page 53.

Vous pouvez décider des informations qui s'affichent en matiére de disponibilité et de livraison en
fonction des niveaux de stock. Pour ce faire, il vous suffit d'utiliser des paramétres de substitution et des
affichages conditionnels. Pour de plus amples informations, lisez les paragraphes suivants, également
disponibles directement dans l'interface d'administration.

Vente croisée automatique

Page : Réglages »» Paramétres du pays » Vente croisée automatique

Contrairement a la vente croisée manuelle (section Propriétés du produit — Vente croisée, en page 77), la
vente croisée automatique se base sur une analyse du comportement d'achat des clients (selon le principe
Les clients ayant acheté ce produit ont également acheté les produits suivants). Lors de ce processus, des
données relatives a la fréquence d'achat d'un produit lors de l'achat d'un autre sont collectées.

Définissez le nombre de produits présentés comme des produits en vente croisée automatique pour un au-
tre produit.

Dans le champ Correspondance minimale, définissez a quelle fréquence un produit doit étre vendu avec
un autre avant de pouvoir étre proposé en vente croisé.
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Remarque : Cette fonction peut ralentir 'affichage des produits, car il devient nécessaire de lire plu-
sieurs produits dans la base de données et de calculer les statistiques de gestion et d'évaluation né-
cessaires. C'est pour cette méme raison que |'évaluation statistique permanente et instantanée n'est
pas disponible. Les statistiques sont calculées lors des périodes creuses, lorsque peu d'utilisateurs

sont connectés (généralement la nuit).

Textes

Page : Réglages »» Paramétres du pays » Textes

En fonction du modéle de taxes choisi, les prix de votre boutique seront affichés avec ou sans TVA. Un
texte indiquant le modéle de taxes actuellement utilisé pour le calcul des prix est affiché. Sélectionnez la
section correspondant au modéle de taxes que vous souhaitez utiliser pour l'affichage des prix sur le site
Web.

Les textes devraient également &tre utilisés pour informer les clients de l'inclusion (ou non) de la TVA et
d'éventuels frais de port. Par exemple, en France, on ajoute généralement le suffixe Prix 77C, hors frais de
port.

Vous pouvez modifier ce texte a volonté, aussi bien les textes associés aux prix au pluriel que ceux au sin-
gulier. Les textes peuvent étre mis en page. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Utilisation
des champs texte, en page 27.

Vous pouvez également afficher un prix de comparaison par rapport au prix catalogue. Il est possible de
créer un texte explicatif pour le prix de comparaison. Saisissez-le dans le champ 7exte du comparateur de
prix. Vous pouvez également choisir d'afficher les prix de comparaison barrés. Pour cela, cochez simple-
ment la case Afficher les prix de comparaison barrés. L'apercu montre immédiatement la facon dont les
prix seront affichés dans la boutique. Pour plus d'informations sur le prix de comparaison, reportez-vous a
la section Prix de comparaison, en page 68.

Comparaison de produits
Page : Réglages »» Paramétres du pays » Comparaison de produits
Cette option permet d'autoriser vos clients a comparer les produits de la boutique.
Si vous activez cette option, le client peut sélectionner et comparer tous les produits de la boutique. Les
produits sont affichés sous forme de tableau, avec tous les attributs visibles. Le client peut alors sélec-

tionner des produits depuis ce tableau et les placer dans le panier ou les enregistrer en tant que liste
d'achats.

Listes d'achats

Les clients inscrits peuvent enregistrer des listes d'achats sous Mon compte. Ces listes d'achats permet-
tent d'enregistrer des produits, des paniers et des commandes. Pour ce faire, des liens sont disponibles
sur les pages correspondantes.

Utilisez cette option pour gérer la visibilité de la fonction des listes d'achats.

Parameétres de recherche

Cette section vous permet de définir des paramétres pour la page de résultats de la recherche.

Sous Afficher les résultats de la recherche, sélectionnez la maniére dont les produits s'afficheront dans la
liste des résultats.
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Sous Conseils au cas od la recherche ne renvoie aucun résultat, vous pouvez spécifier un texte que le
client verra si sa recherche n'aboutit pas. Vous pouvez également ajouter un lien vers votre formulaire de
contact.

Vous pouvez indiquer que la fonction de recherche est automatiquement activée sur votre boutique dés
gu'un client atteint un certain niveau de catégorie. Spécifiez cela a l'aide de 'option Passer a la recherche
depuis cette profondeur de catégorie. Par exemple : pour cette option, sélectionnez la valeur 2. Lorsqu'un
client accéde a la catégorie Vestes »» Vestes d'hiver, \a recherche filtrée s'affiche (voir ci-dessous).

Recherche filtrée

La recherche filtrée permet a vos clients de filtrer les résultats de la recherche a l'aide de différents crite-
res. Cela leur permet de trouver plus facilement le produit souhaité.

Lorsqu'un client recherche un terme dans votre boutique, les attributs apparaissent en regard des résultats
de recherche, lui permettant de filtrer les résultats.

Recherche de produit Affichage par page | 4p[+] Trier par |pertinence [ v]

jack Q

Reinitialiser tous les filtres
Catégories
Vestes (2)
Tentes (1) | N ¥
Fabricant > |

Berghaus (1)
Jack Wolfskin (2) Tente souple Jack Wo... Veste coupe-vent Jack... Berghaus Paclite Jack...
499,95 € 21595 € 199,95 €

Prix x

207€ |- 500€ »

Votre panier est vide.

Figure 6 : Recherche filtrée dans la boutique

Sous les attributs de produit, vous devrez éventuellement indiquer les attributs a utiliser lors de la
recherche filtrée (voir Attributs, en page 79). Certains attributs de produit standard comme le prix,
['évaluation du produit ou la catégorie sont toujours activés pour la recherche filtrée et ne peuvent pas étre
désactivés.

Statistiques de recherche

Page : Réglages »» Rechercher » Statistiques de recherche
Les statistiques de recherche proposent un apercu des termes de recherche utilisés dans votre boutique
par vos clients ainsi que la fréquence de recherche de ces termes. Le tableau liste tous les termes de re-

cherche utilisés par vos clients. Ils s'affichent en minuscule car la recherche ne tient pas compte de la
casse.

Pour chaque terme, vous voyez ainsi la fréquence a laquelle il a été utilisé et le nombre de résultats obte-
nus.

Les considérations ou actions suivantes sont recommandées :

Page 58 Guide de l'utilisateur pour les administrateurs de site web



Paramétres eBay Réglages

- Utilisez des termes de recherche qui ne donnent pas de résultats dans les descriptions ou les noms de
produits.

- Utilisez les termes de recherche comme mots-clés pour les produits proposés dans ces champs. Pour
plus d'informations, reportez-vous au chapitre relatif au champ Mots-clés pour la recherche a la sec-
tion Description, en page 68.

- Remplissez tout vide existant dans votre assortiment en ajoutant des produits souvent recherchés.

- Affichez des produits qui sont souvent recherchés sur la page d'accueil ou dans les catégories princi-
pales pour que vos clients puissent les trouver immédiatement.

Paramétres eBay

L'interface eBay permet de proposer vos produits sur eBay. Les notions de base sur ce sujet et sur la ma-
niére de configurer et de gérer les offres sont disponibles a la section eBay, en page 150.

Préparation

Afin de pouvoir intégrer eBay a votre boutique ePages, vous devez comprendre les fonctionnalités et les
regles de fonctionnement de la plate-forme eBay. Ces informations sont disponibles sur le site Web
d'eBay.

Inscrivez-vous sur eBay en tant que vendeur. Les informations que vous fournirez lors de l'inscription doi-
vent étre valides afin de pouvoir vendre des articles sur eBay depuis la boutique, les proposer sur eBay et
recevoir les informations nécessaires aux commandes. Toutes les informations concernant les vendeurs
sont accessibles depuis la page d'accueil d'eBay, a la rubrique Vendre.

Configuration des e-mails de notification

Lorsqu'une enchére est terminée, le client recoit un e-mail du systéme contenant des instructions pour le
paiement. Cet e-mail est automatiquement créé par le systéme de messagerie et son contenu est préconfi-
guré. Vous pouvez cependant y ajouter vos propres conseils, informations ou publicités. Pour ouvrir l'e-
mail associé aux commandes sur eBay, sélectionnez Réglages » Evénements e-mail. Pour plus d'infor-
mations, reportez-vous a la section £vénements e-mail, en page 53.

Paramétres généraux

Page : Réglages »» Paramétres eBay »» Général

Définissez si le niveau de stock du produit correspondant est mis a jour quand vous placez une offre sur
eBay.

Entrez un commentaire par défaut a utiliser pour les articles placés. Vous pouvez remplacer ce commen-
taire pour chaque offre si nécessaire. Conformément au réglement d'eBay, en tant que vendeur, vous pou-
vez uniquement soumettre des évaluations positives.

Comptes eBay

Page : Réglages » Paramétres eBay »» Comptes eBay

eBay possede des plates-formes d'enchéres différentes pour chaque pays. Vous devez configurer votre
compte eBay dans l'interface d'administration de la boutique pour chaque pays dans lequel vous souhai-
tez proposer des offres eBay. Cela détermine certains parameétres par défaut, tels que les listes de catégo-
ries ou la disponibilité de certains modes de paiement ou de livraison.

Avant de pouvoir créer un compte, vous devez configurer les langues et devises nécessaires. Pour plus
d'informations, reportez-vous également a la section Paramétres du pays, en page 51.
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Pour supprimer un compte, procédez comme décrit a la section Suppression d'enregistrements, en page
21. Dans les cas suivants, les comptes ne peuvent pas étre supprimés :

- lorsque des articles sont toujours associés au compte,
- lorsque le compte est défini comme compte par défaut dans les options de configuration. Pour plus
d'informations, reportez-vous a la section Valeurs par défaut, en page 154.

Remarque : Sivous souhaitez créer un compte pour un pays non inclus dans le menu déroulant, veuil-
lez contacter votre fournisseur.

Comptes eBay - Propriétés

Page : Réglages »» Paramétres eBay »» Comptes eBay »» [compte] »> Général

Entrez I'emplacement de votre magasin. Le contenu des champs de sélection est fourni par la plate-forme
d'enchéres affectée.

Vous devez authentifier le compte eBay actuel via la plate-forme eBay. Pour ce faire, vous devez posséder
un compte vendeur sur eBay.

Afin d'améliorer la sécurité des transactions, eBay a instauré un nouveau systéme d'authentification.

Vous ne pouvez pas échanger de données avec eBay sans avoir été authentifié. Cette authentification est
limitée dans le temps et doit &tre renouvelée périodiquement. Le systéme vérifie réguliérement vos don-
nées d'authentification. Si elles ne sont plus valides pour une quelconque raison, vous recevez automati-
guement un e-mail contenant un rapport d'erreur. Pour recevoir cet e-mail, vous devez avoir défini une
adresse d'expéditeur dans les paramétres e-mail. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Evénements e-mail, en page 53.

Les méthodes disponibles permettant d'authentifier un compte sont les suivantes :

- Cliquez sur le bouton Requéte d'authentification.
Ensuite, vous devez vous connecter sur eBay. eBay vérifie les informations et génére le jeton corres-
pondant. Pour le transférer vers votre boutique, vous devez donner votre accord sur la page eBay affi-
chée. Vous serez redirigé vers la boutique. La confirmation apparaitra dans le champ d'authentifica-
tion des informations de compte eBay.

- Utiliser un jeton valide avec un autre compte.
Sivous possédez déja un compte avec une authentification validée, vous pouvez utiliser le jeton pro-

venant de cet autre compte. La fonction correspondante s'affiche dans les propriétés du nouveau
compte.

| Remarque : L'authentification peut uniquement étre utilisée depuis des systémes en ligne.

Modéles

Page : Réglages »» Paramétres eBay »» Modéles

eBay permet de présenter des articles en utilisant vos propres style et mise en page. Vous pouvez utiliser
cette possibilité depuis l'interface d'administration de la boutique en appliquant des modéles existant ou
en créant les vdtres.

La section Sélection de modéles comprend des modéles préparés a utiliser dans le tableau et a modifier si
nécessaire.
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Pour ajouter un nouveau modéle a la liste, vous pouvez procéder de différentes maniéres :

- Suivez la procédure décrite a la section Ajouts d’enregistrements, en page 21.
- Rendez-vous a la section Sélectionner des modéles d'exemple. Sélectionnez un modéle dans cette
page et cliquez sur Appliquer.

Vous pouvez modifier le nom et le texte du modeéle dans les propriétés ; reportez-vous a la section
Utilisation des champs texte, en page 27.Vous pouvez utiliser des paramétres de substitution pour rem-
placer les attributs de produits dans le texte. Lorsque vous créez un nouvel article, les valeurs configurées
pour ce produit remplaceront ces paramétres dans le texte. Les paramétres de substitution sont situés a
droite du champ texte. Pour insérer un paramétre de substitution dans le champ texte, cliquez simplement
sur le nom correspondant. Le paramétre de substitution est inséré a l'emplacement actuel du curseur.

Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Pour plus d'informations sur l'utilisation des modéles avec vos offres eBay, reportez-vous aux descriptifs
accompagnant l'assistant eBay a la section 7itre, en page 152.

Remarque : Pour des raisons de sécurité, eBay restreint l'utilisation des contenus de page actifs tels
que JavaScript, Flash, etc. Si vous utilisez ce type d'élément dans vos modéles, il est possible que vos
pages ne s'affichent pas correctement sur eBay. Pour cette raison, veuillez vérifier si vos articles s'affi-
chent correctement sur eBay et réalisez les éventuelles modifications nécessaires dans vos modéles.

Parameétres des documents liés a la commande

D'autres documents peuvent étre créés au format PDF et envoyés par e-mail. Vous pouvez définir des pa-
ramétres de base pour les textes et I'envoi de factures.

Textes

Vous pouvez créer un modeéle d'impression unique pour chaque type de document. C'est la méme fonction
qui est utilisée pour créer le document PDF spécifique.

Ce modeéle est rempli de données d'exemple et de zones de saisie pour le texte. Cliquez dans un champ
texte en vue de modifier le modéle correspondant.

Imprimez 'en-téte et le pied de page avec l'option Afficher l'en-téte et le pied de page. Sivous utilisez du
papier a en-téte d'entreprise qui a déja un en-téte et un pied de page, activez l'option Uniguement pour les
documents PDF. Dans ce cas, les en-tétes et les pieds de page s'affichent uniquement dans le modéle
d'impression des fichiers PDF. Pour l'impression sur papier, ils ne sont pas remplacés.

Factures jointes aux e-mails

Vous pouvez configurer le systéme de telle fagcon que la définition de la commande sur un statut particulier
entraine l'envoi d'un e-mail avec la facture au format PDF.

La facture doit avoir été générée auparavant. S'il existe plusieurs factures, c'est la derniére créée qui est
envoyée.

La case a cocher appropriée n'est disponible qu'aprés que I'événement e-mail correspondant a été activé.
Pour ce faire, cliquez sur le lien a c6té de la case a cocher de ['événement e-mail associé. Sous Activé, dé-
finissez ['option pour l'événement dans les propriétés sur Oui.
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6. Produits

Page : Produits

Le tableau répertorie tous les principaux produits individuels et les lots de produits. Pour afficher les va-
riantes des principaux produits dans le tableau, vous devez effectuer une recherche.

Pour afficher les propriétés d'un produit, cliquez sur son nom. Lorsque vous cliquez sur l'icdne a gauche
du numéro de produit, une nouvelle fenétre de navigateur contenant les propriétés du produit s'affiche.

Il est possible d'utiliser des commandes de traitement par lots pour gérer les entrées du tableau. Pour plus
d'informations sur la marche a suivre, reportez-vous a la section 7raitement par lots dans les tableaux, en
page 22. |l est possible de réaliser les actions spécialisées suivantes :

Tableau 5 : commandes de traitement par lots spécialisées utilisées pour les produits
Commande ‘Commentaire

Dupliquer Le systéme crée une copie en tant que nouveau produit avec un numéro de
produit propre (chaque numéro de produit devant étre unique).
Les éléments dupliqués sont définis par défaut comme Non visible.

Exporter Permet d'exporter les produits sélectionnés. Pour plus d'informations, re-
portez-vous a la section Exportation, en page 31.

Affecter a la catégorie La sélection de la catégorie s'effectue aprés le début de la commande, via
un menu déroulant. Dés qu'un nombre total de catégories défini est dépas-
sé pour la boutique, la sélection de la catégorie cible se fait depuis un navi-
gateur de catégories spécial.

Affecter des portails de L'affectation de produits sélectionnés a des portails de produits actifs peut
produits... se faire en deux étapes :

1. Sélectionnez les produits souhaités et exécutez la commande.

2. Sélectionnez les portails correspondants aux listes d'exportation aux-
quelles vous souhaitez ajouter les produits et finalisez la commande en
cliquant sur Affecter.

Si l'option Exporter tous les produits est active pour un portail, vous ne pou-
vez pas la sélectionner ici. Pour plus d'informations, reportez-vous égale-
ment a la section Portails de produits, en page 143.

Définir comme nouveau Les produits sélectionnés sont immédiatement marqués comme nouveaux.

Annuler le statut nouveau |Les produits sélectionnés ne sont plus marqués en tant que nouveaux pro-
duits.

Pour créer un nouveau produit, reportez-vous a la section Création d’'un seul produit, en page 64.

La fonction pour supprimer tous les produits est disponible dans les Paramétres produit de |'onglet Gé-
néral.

Création d'un produit

Le sous-menu offre les possibilités suivantes pour la création d'un produit :

- Création d'un seul produit (section Création d’'un seul produit, en page 64)

- Création d'un produit avec variantes (section Création d'un produit avec variantes, en page 64)

- Création d'un lot de produits (section Création d'un lot de produits, en page 65)

- Création d'un produit téléchargeable (section Création d'un produit téléchargeable, en page 66)

- Création d'un produit personnalisable (section Création d’'un produit personnalisable, en page 67)
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Création d'un seul produit

Les méthodes suivantes sont disponibles pour la création d'un seul produit :

Cliquez sur Ajouter.
Saisie directe dans le tableau
Utilisation de la fonction Nouveau » Produit du menu contextuel

Les champs de saisie de la derniére ligne du tableau permettent la saisie directe. Procédez comme décrit a
la section Ajouts d'enregistrements, en page 21 et enregistrez vos entrées en cliquant sur Enregistrer.

Les spécifications suivantes s'appliquent aux produits créés directement depuis le tableau :

- le numéro de produit est un champ obligatoire

- le nom saisi est affect a la langue de l'interface d'administration
- le prix saisi est valable pour la devise affichée dans le tableau

- le nouveau produit est défini sur Non visible

- le nouveau produit n'est affecté a aucune catégorie

- letype de produit par défaut est affecté au nouveau produit

Vous pouvez modifier tous les paramétres restant dans les propriétés de produit. Pour plus d'informations,
reportez-vous a la section Propriétés du produit — Général, en page 68.

Sivous créez un produit depuis le sous-menu Nouveau, vous serez redirigé vers la page de configuration
des propriétés du produit. Entrez tout d'abord une valeur unique dans le champ Numéro de produit. Une
fois cette opération effectuée, saisissez les autres paramétres généraux. Pour plus d'informations, repor-
tez-vous a la section Propriétés du produit — Général, en page 68.

Une fois les propriétés du produit enregistrées, des onglets supplémentaires sont activés. Configurez les
paramétres restants comme décrit a la section Propriétés du produit — Images, en page 69 et suivantes.

Remarque : Les produits sont définis par défaut sur Non visible. Une fois toutes paramétres configurés,
définissez le produit sur Visible afin de 'afficher dans la boutique.

Création d'un produit avec variantes

Pour créer directement un produit avec des variantes, cliquez sur Ajouter sur la page Produits, puis sélec-
tionnez Produit avec variantes, ou cliquez sur le lien Produit avec variantes dans le sous-menu Nou-
veau.

Vous étes alors redirigé vers une page depuis laquelle vous pouvez entrer les propriétés générales du pro-
duit. Entrez tout d'abord une valeur unique dans le champ Numéro de produit. Une fois cette opération ef-
fectuée, saisissez les autres paramétres généraux. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Propriétés du produit — Général, en page 68.

Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.
Une fois cette opération effectuée, vous serez redirigé vers l'assistant de création de variantes de produit.
Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Assistant de création de variantes de produit, en page

72.

Pour plus d'informations sur les notions de base relatives aux variantes, reportez-vous a la section
Propriétés du produit — Variantes, en page 71.

Une fois les variantes créées, tous les autres onglets sont activés. Configurez les paramétres restants
comme décrit a la section Propriétés du produit — Images, en page 69 et suivantes.
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Création d'un lot de produits

Un lot de produit est une offre groupée ou un ensemble composé de produits similaires proposés pour un
prix forfaitaire.

Pour créer directement un lot de produits, cliquez sur Ajouter sur la page Produits, puis sélectionnez Lot
de produits, ou cliquez sur le lien Lot de produits dans le sous-menu Nouveau.

Vous étes alors redirigé vers une page depuis laquelle vous pouvez entrer les propriétés générales du pro-
duit. Entrez tout d'abord une valeur unique dans le champ Numéro de produit. Une fois cette opération ef-
fectuée, saisissez les autres paramétres généraux. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Propriétés du produit — Général, en page 68. Veuillez toutefois noter les exceptions suivantes :

- Vous ne pouvez entrer aucune valeur dans les champs Niveau de stock et Niveau de stock minimum.
Ces valeurs sont calculées a partir des valeurs les plus faibles pour chaque produit.

- Le champ Unité de référence et le champ Quantité dans le produit correspondant sont inactifs. C'est
parce les offres groupées, du fait de la multiplicité de leurs caractéristiques, ne peuvent pas étre com-
parées a des produits seuls.

Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Une fois les entrées enregistrées, des onglets supplémentaires sont activés. Vous étes ensuite redirigé
vers l'onglet Lot de produits. Cet onglet est affiché uniquement pour les lots de produits et remplace l'on-
glet variantes. Depuis cet onglet, vous pouvez configurer les produits associés. Pour plus d'informations,
reportez-vous a la section Produits en lot, ci-dessous. Ensuite, configurez les paramétres restants comme
décrit a la section Propriétés du produit — Images, en page 69 et suivantes.

Produits en lot

Pour les lots de produits, vous devez sélectionner et regrouper les produits qui constituent l'offre groupée.
Il s'agit des lots de produits.

Dans le tableau s'affichent les produits qui appartiennent au lot de produits actuel. Pour afficher les pro-
priétés d'un produit, cliquez sur son nom. Lorsque vous cliquez sur l'icbne a gauche du numéro de produit,
une nouvelle fenétre de navigateur contenant les propriétés du produit s'affiche.

Pour supprimer un produit du lot, sélectionnez-le et cliquez sur Supprimer I'affectation. Le produit est re-
tiré du tableau sans confirmation. Le produit lui-méme n'est pas supprimé.

Le prix total des articles individuels est comparé au prix du lot indiqué sous la liste des produits. La diffé-
rence de prix y est également affichée. La contribution d'un produit au montant total est calculée a partir
de la quantité et du prix catalogue par article. Ces valeurs sont mises a jour a chaque enregistrement.

Importation et exportation de lots de produits

L'importation ou l'exportation de lots est une combinaison de l'importation/exportation des produits et de
leurs affectations.

Les produits utilisés doivent exister. Créez les produits utilisés manuellement ou importez-les avant d'im-
porter les affectations des lots. Au cours de l'importation des affectations des lots, les produits manquants
ne sont pas affichés.

Les affectations des lots sont incluses dans les fichiers d'importation et d'exportation pour la vente croi-
sée. Par conséquent, aprés l'importation des produits, vous devez également procéder a une importation
des produits de vente croisée.

Pour importer un lot de produits, procédez comme suit :
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1. Créez unfichier pour l'importation des produits avec les données de tous les produits appartenant au
lot. Utilisez pour cela le fichier d'exportation en tant que modéle.

2. Entrez, pour le produit qui est le lot lui-méme (produit de base), un 7 dans la colonne Lot de produits
[EstProduitlot].

3. Importez les données du produit pour le type d'objet Produits avec l'importation.

4. Créez unfichier pour l'importation des affectations des lots. Utilisez pour cela le fichier d'exportation
du type Vente croisée comme modéle.

5. Entrez pour chaque ligne avec un lot de produits la valeur PlanProduitsLot dans la colonne 7ype
[classel].

6. Entrez pour chaque ligne avec un lot de produits le numéro du produit de base dans la ligne Produit de
base [produit].

7. Remplissez les autres colonnes selon le modéle.

8. Importez les affectations de lots avec l'importation du type d'objet Vente croisée.

9. Vérifiez, dans le tableau des produits, que le lot de produits a été créé.

Les champs obligatoires pour l'importation des affectations des lots basés sur l'importation des ventes
croisées sont les suivants :

[classe]
[produit]
[produit cible]
[fonction]

Si la colonne Quantité [QuantitéLot] ne figure pas dans le fichier d'importation ou qu'elle est vide, la valeur
« 1 » sert de base systématique.

Vous pouvez lire une description générale sur l'importation et I'exportation au chapitre /mportation et ex-
portation, en page 31.

Remarque sur les lots de produits

Lorsque vous travaillez avec des lots de produits, pensez a prendre en compte les éléments suivants :

- Leniveau de stock et le niveau de stock minimum du lot sont déterminés par la plus petite valeur res-
pective des produits individuels.

- Une fois la commande passée, l'inventaire de tous les composants associés est mis a jour simultané-
ment.

- Seuls les produits possédant le méme taux de TVA peuvent étre regroupés en lot.

- Le statut non disponible a la vente est pris en compte pour les lots de produits. Si l'un des produits du
lot est défini comme étant non disponible a la vente, le lot entier ne sera pas non plus disponible a la
vente.

- Le prix unitaire est calculé en ajoutant la somme des prix catalogue de chaque produit du lot. Les remi-
ses consenties sur le prix catalogue ne sont pas prises en compte a ce stade.

- Une fois les produits ajoutés, le total des prix catalogue de chaque produit s'affiche a c6té du prix du
lot. La différence de prix (et si possible, I'économie réalisée) est également affichée.

Création d'un produit téléchargeable

Utilisez les produits téléchargeables pour proposer des produits numériques tels que des images, des do-
cuments et d'autres fichiers.

Pour créer directement un produit téléchargeable, cliquez sur Ajouter sur la page Produits, puis sélection-
nez Produit téléchargeable, ou cliquez sur le lien Produit téléchargeable dans le sous-menu Nouveau.

Vous étes alors redirigé vers une page depuis laquelle vous pouvez entrer les propriétés générales du pro-
duit. Entrez tout d'abord une valeur unique dans le champ Numéro de produit. Une fois cette opération ef-
fectuée, configurez les autres paramétres. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Propriétés
du produit — Général, en page 68.
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Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Une fois les entrées enregistrées, des onglets supplémentaires sont activés. Vous étes alors immédiate-
ment dirigé vers |'onglet Téléchargements. Cet onglet est disponible uniquement pour les produits télé-
chargeables. Téléchargez les fichiers correspondants. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Téléchargements ci-dessous. Ensuite, configurez les paramétres restants comme décrit a la section
Propriétés du produit — Images, en page 69 et suivantes.

Dans les Paramétres produits Sous Produit téléchargeable, vous pouvez définir quand les fichiers sont
disponibles au téléchargement. Vous pouvez déterminer si le client peut télécharger les fichiers immédia-
tement aprés avoir rempli la commande ou seulement aprés le paiement.

Dans la vue détaillée de la commande, vous pouvez envoyer liens pour télécharger manuellement. En
mode édition, vous pouvez modifier les limites du téléchargement de cette commande.

Téléchargements

Le tableau affiché présente tous les fichiers que vous avez téléchargés pour le produit téléchargeable actif.
Pour télécharger les fichiers directement, cliquez sur Télécharger le fichier.

Sivous avez enregistré les fichiers sur un serveur externe et que le client doit les télécharger directement
depuis ce dernier, cliquez sur Associer un fichier et entrez ['URL du fichier.

Cliquez sur le nom du fichier pour l'ouvrir.

L'ordre dans lequel les produits sont affichés est défini par les nombres de la colonne Ordre de tri. Pour
plus d'informations, reportez-vous a la section 777 par clé de tri, en page 22.

Vous pouvez en outre limiter le téléchargement du produit téléchargeable actuel par le client comme suit :

- Entemps: Limitez le temps pendant lequel le client peut télécharger les fichiers.
- Enquantité : Limiter le nombre de fois que le client peut télécharger les fichiers.

Il peut étre utile pour la vente de produits téléchargeables de ne placer aucun fichier ici. Ceci vaut pour les
logiciels ou les documents que vous devez personnaliser pour le client. Dans ce cas, vous étes tenu d'en-
voyer les fichiers vous-méme.

Création d'un produit personnalisable

Les clients peuvent personnaliser un produit avec leurs propres textes et images, par exemple, des T-shirts
ou des mugs que vous vendez. La procédure de base pour personnaliser un produit est disponible sous
Propriétés du produit - Personnalisation, en page 73.

Deux étapes sont nécessaires a la création d'un produit personnalisable :

1. Créez le produit et entrez ses propriétés générales.
2. Choisissez vos options de personnalisation.

Vous pouvez créer un produit personnalisable avec les options suivantes :

1. Cliquez sur Ajouter, puis Produit personnalisable.

Dans la barre de menus, cliquez sur Produits, Nouveau, puis Produit personnalisable.

3. Saisissez vos données directement dans le tableau, comme décrit au chapitre Création d’un produit,
puis spécifiez les options de personnalisation du produit. Pour plus d'informations, voir Propriétés du
produit - Personnalisation, en page 73

N
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Si vous choisissez 'option a) ou b), la page de saisie des propriétés générales du produit s'affiche
automatiquement.

Commencez par saisir une valeur unique dans le champ Numéro de produit. Ensuite, saisissez les
informations supplémentaires. Pour plus de détails, voir Propriétés du produit — Général, c/-dessous.

Enregistrez les informations saisies en cliquant sur Enregistrer.

Une page s'affiche dans laquelle vous allez saisir vos options de personnalisation. Pour de plus amples
informations sur ces options, reportez-vous a la section Propriétés du produit - Personnalisation, en page
73.

Propriétés du produit — Général
Page : Produits » [produit] »» Général

Sur cette page, les attributs de produit sont affichés dans différents blocs. Pour un meilleur apercu, vous
pouvez ouvrir et fermer ces blocs. Pour en modifier ['ordre, utilisez le Glisser-déposer.

Prix de comparaison

Le prix de comparaison est un prix affiché en contraste avec le prix de vente actuel d'un produit. Cela per-
met de mettre facilement en évidence les réductions ou les prix spéciaux. Vous pouvez configurer un prix
de comparaison par devise et pour chaque produit.

Une fois le prix de comparaison défini pour une devise, il est affiché dans la boutique a c6té du prix cata-
logue des produits. Pour décrire le prix de comparaison, vous pouvez ajouter un texte et définir la fagon
dont le prix de comparaison est affiché. Pour plus de détails, reportez-vous a la section 7extes, en page 57.

Remarque : Le prix de comparaison est utilisé uniquement a des fins d'affichage. Il ne s'agit pas d'un
prix de vente, et il n'est pas non plus utilisé pour le calcul des remises ou des tarifs de gros.

Unité de référence

Pour comparer les prix de produits similaires de différentes qualités, il doit y avoir un point de départ
commun. Par conséquent (selon PangV en Allemagne), une unité de quantité comparable doit &tre indi-
quée comme unité de référence. En d'autres termes, pour un paquet de céréales pour le petit déjeuner de
375 g, il convient d'entrer le prix au kilo.

Le systéme calcule le prix de référence avec les valeurs des champs Prix catalogue, Unité de référence et
Quantité dans le produit.

Description

Les descriptions de produits sont importantes pour leur présentation dans votre boutique. Elles sont aussi
analysées lors de la recherche de produits dans la boutique. De plus, elles sont essentielles car elles per-
mettent a vos produits d'étre trouvés dans les moteurs de recherche. Plus vous prenez de temps pour rédi-
ger la description, plus vous avez de chances que vos pages de produits soient répertoriées parmi les
premiéres dans les résultats de Google. Utilisez ['éditeur WYSIWYG pour la saisie et le style.

Le champ Mots clés pour la recherche est largement utilisé par la recherche que les clients effectuent dans
votre boutique. Entrez d'autres descriptions ou orthographes sous lesquelles le produit doit également
8tre trouvé.
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Remarque : Trusted Shops déconseille 'utilisation de noms et de marques de société comme mots-clés
dans les moteurs de recherche. De méme, il est préférable d'éviter les termes de recherche discutables.
Les termes discutables sont ceux susceptibles d'étre confondus avec des noms de marque ou ceux qui
sont identiques a des marques déposées.

Stock et période de livraison

Gérez le niveau de stock de vos produits pour que vos clients en connaissent la disponibilité. Vous recevez
un e-mail quand le niveau de stock atteint « O ». Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Evénements e-malil, en page 53. De plus, vous pouvez définir la gestion par la boutique des produits dont
le niveau de stock atteint « O ». Reportez-vous a la section Disponibilité, en page 56.

Pour les variantes, créez un niveau de stock pour le produit principal toujours utilisé pour la création d'une
variante.

Le niveau de stock minimum est la valeur en-dessous de laquelle vous devez procéder a une nouvelle
commande du produit. Le niveau de stock minimum ne peut pas étre inférieur a la quantité minimum de
commande. Vous pouvez configurer le systéme pour vous envoyer un e-mail lorsque le niveau de stock at-
teint son minimum. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section £vénements e-mail, en page 53.

Remarque : Sivous annulez une commande (statut rejetée), le niveau de stock du produit concerné est
automatiquement corrigé.

Informations sur la livraison

Sivous le souhaitez, vous pouvez également configurer les informations de livraison pour chaque produit.
Ces informations comprennent, entre autres, le poids du colis et les dimensions du produit.

Vous pouvez également restreindre le produit a certains modes de livraison. Cela permet de restreindre
des modes de livraison spécifiques pour certains produits.

Attributs

Vous pouvez utiliser le menu déroulant 7ype de produit pour affecter un type de produit au produit actuel.
Cela définit des attributs de produit supplémentaires. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Types de produit, en page 79.

En fonction du type de produit sélectionné, les attributs adéquats s'affichent. Il est possible de les modi-
fier afin de s'adapter au produit actuel. Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregis-
trer.

Remarque : Dés qu'il existe des variantes du produit, 'affectation du type de produit ne peut plus étre
modifiée.

Propriétés du produit — Images
Page : Produits » [produit] »» Images
Les images de produit sont affichées a différents endroits : dans les listes de produits en promotion, dans
les listes produits et, bien siir, dans les propriétés de produit. Vous pouvez fournir des images de toutes

tailles, ou les regrouper pour créer des galeries d'images et des diaporamas.

Ily a deux zones permettant la gestion des images de produit : Vues et Galerie / Diaporama.
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Vues

Les images sont disponibles dans cette page, que ce soit pour l'affichage dans les listes de produits ou
dans les propriétés de produit. Etant donné que les images peuvent étre affichées dans des tailles diffé-
rentes sur des pages différentes, elles sont générées dans plusieurs dimensions :

Tableau 6 : formats des images produit

Format ‘Description

Vue liste Cette image sera utilisée dans les listes de produits. Une liste de produits peut présenter les
produits d'une catégorie ou les résultats d'une recherche.

Page des Cette image sera affichée dans la page des propriétés de produit et sur la page d'accueil.
propriétés |Elle peut étre utilisée dans les listes d'images ou dans un diaporama avec d'autres images
provenant de la section Galerie / Diaporama.

Vue agran- |Cette image est affichée dans une nouvelle fenétre d'une taille maximum de 800 x 600

die pixels lorsqu'un visiteur clique sur l'image de produit dans la page des propriétés.
Vue des Cette image est affichée via l'élément de page Format d'encadré promotionnel.
produits en

promotion

Vous pouvez télécharger les images a l'aide du bouton Télécharger le fichier. Pour plus de détails, repor-
tez-vous a la section 7éléchargement d'images, en page 29. Les formats peuvent étre préparés de différen-
tes maniéres :

- Créer automatiquement tous les formats lorsqu'une image modéle est téléchargée.

Lorsque vous téléchargez des images en cliquant sur le bouton de téléchargement, tous les formats
sont créés automatiquement. Une image de la taille spécifiée est créée pour chaque format. Toutes les
images existantes sont remplacées.

- Créer des formats individuels

Vous pouvez télécharger une image séparée pour chaque format. Utilisez le bouton qui s'applique au
format approprié. Cela vous permet d'indiquer si la taille de l'image doit étre modifiée lors du télé-
chargement.

Chaque image téléchargée dans la section Vues est stockée dans la liste d'images de la section Galerie /
Diaporama.

Galerie / Diaporama

Depuis cette page, vous pouvez télécharger et gérer les images que vous souhaitez faire apparaitre en plus
dans la page des propriétés de produit de la liste d'images ou dans un diaporama. Pour ajouter des ima-
ges a la liste, vous pouvez procéder de différentes maniéres :

- Télécharger l'image en tant qu'image modéle ou format individuel dans la section Vues.

- Télécharger l'image grace au bouton de téléchargement d'images situé sous la derniére ligne du ta-
bleau. Pour plus d'informations, reportez-vous également a la section 7é/échargement d'images, en
page 29.

Le tableau affiché présente toutes les images téléchargées. Si vous souhaitez afficher une image dans les
propriétés de produit, cochez la case correspondante dans la colonne Visible. L'ordre d'affichage des ima-
ges sur le site Web est défini dans la colonne 77 Pour plus d'informations, reportez-vous également a la
section 777 par clé de tri, en page 22.
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A droite du tableau figure la zone d'apercu. Lorsque vous déplacez la souris dans la zone d'affichage du
diaporama, les éléments de commande s'affichent.

L'affichage des images et le diaporama dans la boutique sur la page de propriétés du produit sont définis
a l'aide de 'option d'affichage du type de produit. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Mise en page, en page 80.

Attention : Sivous supprimez l'image a laquelle les vues de la section Vues appartiennent, les vues se-
ront également supprimées. Aucune autre image ne sera affichée dans les listes de produits, et autres
éléments associés a ce produit.

Remarque : Les diaporamas s'affichent dans la boutique uniquement si JavaScript est activé dans le
navigateur du client.

Propriétés du produit — Catégories
Page : Produits » [produit] »» Catégories

Le tableau répertorie toutes les catégories auxquelles vous avez affecté le produit actuel. Pour affecter un
produit a une catégorie, sélectionnez une catégorie dans le menu déroulant sous le tableau.

De plus, vous pouvez définir si un produit est affiché dans la liste de produits de cette catégorie en premier
ou en dernier. Sélectionnez |'option correspondante dans Afficher dans cette catégorie avant d'enregistrer
la sélection. Cette option s'applique uniquement pour la catégorie en cours d'affectation.

Dés qu'un certain nombre donné de catégories est dépassé pour la boutique, la sélection de la catégorie
cible se fait dans un navigateur de catégories spécial. Marquez la catégorie choisie.

Remarque : Un produit doit toujours étre affecté a au moins une catégorie. I

Pour supprimer l'affectation a une catégorie, sélectionnez la catégorie dans le tableau, puis cliquez sur
Supprimer I'affectation.

Remarque : Vous n'étes pas invité a confirmer cette commande car elle ne supprime aucune donnée,
elle annule seulement |'affectation.

Propriétés du produit — Variantes

Page : Produits » [produit] »» Variantes

Les variantes sont des produits de méme type et pour lesquels seules les valeurs d'une ou plusieurs pro-
priétés sont différentes. Les vétements, tels que les t-shirts ou un type de veste, en sont un bon exemple.
Pour ces articles, les critéres de différenciation comprennent des propriétés telles que la taille ou la cou-
leur.

Les variantes sont générées a partir du produit d'origine. On parle alors de produit modéle ou principal.
Les variantes sont appelées variantes de produits ou sous-produits.

Le plus simple pour créer des variantes est d'utiliser ['assistant de création de variantes de produit. Il per-
met de créer et d'ajouter des variantes. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Assistant de
création de variantes de produit, en page 72.

Lorsque vous utilisez les variantes de produits, vous devez prendre en compte les éléments suivants :
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- Lesvariantes de produit sont des produits indépendants complétement séparés. Vous pouvez modifier
toute propriété individuelle si nécessaire.

- Sivous supprimez le produit modéle, toutes les variantes dérivées de ce produit seront également
supprimées.

- llestimpossible de créer des variantes a partir des variantes elles-mémes.

- Lorsqu'elle est créée, une variante de produit hérite du prix du produit modéle. Le champ d'option Prix
individuel des propriétés du produit permet de définir si cette variante du produit doit utiliser un prix
différent du produit modéle. Dés que cette option est activée, vous pouvez accéder a l'onglet Prix et
définir les remises pour la variante.

- Les affectations de catégories effectuées via le produit modéle ne peuvent pas étre supprimées depuis
la variante de produit. Toutefois, il est possible d'affecter des catégories supplémentaires a cette va-
riante.

- Lesimages du produit modéle et de ses variantes sont gérées ensemble. Si vous souhaitez supprimer
les images des variantes d'un produit, vous devez auparavant vous assurer qu'aucun autre produit
n'utilise ces mémes images.

- L'ordre dans lequel les produits sont affichés est défini par les nombres de la colonne Ordre de tri. Pour
plus d'informations, reportez-vous a la section 777 par clé de tri, en page 22.

- Lavariante d'un produit marqué comme produit par défaut s'affiche dans la boutique comme variante
de produit par défaut.

Assistant de création de variantes de produit

L'assistant de création de variantes de produit vous aide a créer des variantes de produit rapidement et
simplement. Il existe plusieurs facons de démarrer l'assistant :

- Sélectionnez la fonction Nouveau » Produit avec variantes dans le menu contextuel des produits.
- Ouvrez-le directement depuis 'onglet variantes des propriétés de produit. Dans cet onglet, vous pou-
vez cliquer sur le lien Lancer I'assistant de création de variantes de produit.

Effectuez les étapes suivantes dans l'assistant :
1. Attributs et valeurs
Cette page vous permet de sélectionner un type de produit et de définir les attributs de variante.

Tous les types de produits disponibles sont répertoriés dans le menu déroulant 7ype de produit. Sélec-
tionnez 'entrée de votre choix. Si vous avez besoin d'un nouveau type de produit, sélectionnez l'entrée
Nouveau type de produitdans le menu déroulant et indiquez son nom dans le champ de saisie Nom. Deux
zones d'édition d'attributs sont affichées. Editez ces attributs comme indiqué ci-dessous.

Si le type de produit sélectionné ne dispose d'aucun attribut de variante pour l'instant, créez de nouveaux
attributs avec valeurs comme indiqué plus bas.

Les attributs de variante correspondants sont alors affichés. Chaque attribut est affiché dans sa propre
zone d'édition. En cochant les cases appropriées, vous pouvez spécifier si les attributs sélectionnés doi-
vent étre utilisés pour créer les variantes. Les valeurs existantes sont affichées.

Sivous avez besoin de définir des valeurs supplémentaires pour un attribut, saisissez-les dans le champ
de saisie correspondant dans la liste de valeurs. Pour afficher des valeurs supplémentaires, cliquez sur Af-
ficher des champs supplémentaires et saisissez les valeurs dans les nouveaux champs qui apparaissent.

Pour ajouter des attributs supplémentaires, cliquez dans le champ Nouvel attribut. Vous pouvez saisir

des noms et modifier des valeurs de la méme fagon qu'avec les attributs existants. Pour les nouveaux at-
tributs, vous pouvez définir si les valeurs d'attribut doivent étre dépendantes de la langue. Vous saisirez
les valeurs pour les autres langues plus tard dans la page de propriétés du type d'attribut correspondant.
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Remarque : Dans l'assistant, il est possible de saisir un maximum de 10 valeurs par attribut. Un mes-
sage s'affiche pour lorsque vous dépassez ce maximum de 10 valeurs d'attribut. Si vous avez besoin de
davantage de valeurs, vous devez les saisir directement dans le type de produit correspondant.

Cliquez sur suivant pour passer a |'étape suivante.
Ce faisant, notez ceci :

- Les attributs existants sont affichés en gris. Les valeurs disponibles ne peuvent pas étre modifiées.
Vous avez toujours la possibilité d'ajouter des valeurs.

- Les attributs existants peuvent uniquement étre supprimés depuis la page de propriétés du produit
concerné.

- Sides variantes de produit ont déja été créées, 'affectation du type de produit ne peut pas étre modi-
fiée. Le menu déroulant est alors grisé. Vous devez tout d'abord supprimer toutes les variantes de pro-
duit concernées avant de changer l'affectation du type de produit.

- Sivous souhaitez créer d'autres attributs pour le nouveau type de produit, ouvrez la page des proprié-
tés du type de produit.

- Pour plus d'informations sur les prototypes, reportez-vous a la section 7ypes de produit, en page 79.

2. Variantes de produit
Sur cette page sont affichées les variantes pouvant étre créées par combinaison des valeurs d'attributs.
Le nom se compose du numéro du produit modeéle suivi d'un nombre entier.

Les variantes de produit sont générées pour les variantes sélectionnées. Si vous ne souhaitez pas créer de
variante de produit pour une variante donnée, vous devez le désélectionner.

Si une variante de produit a déja été créée pour une combinaison donnée, l'entrée s'affiche avec une case
a cocher grisée. Ces entrées ne peuvent pas étre modifiées tant que la variante de produit concernée
existe.

3. Terminer

Depuis cette page, vous pouvez définir la fagcon dont les variantes de produit s'affichent dans la boutique.
Sélectionnez 'option souhaitée en cliquant sur le champ d'option correspondant. Pour plus d'informa-
tions, reportez-vous également a la section Mise en page, en page 80.

Cliquez sur Terminer pour quitter l'assistant, enregistrer tous les paramétres et générer les variantes de
produit.

Ajout d'une variante avec l'assistant de création de variantes de produit

Lancez l'assistant de création de variantes de produit depuis l'onglet variantes. Dans cet onglet, vous
pouvez cliquer sur le lien Relancer I'assistant de création de variantes de produit.

1. Créez un attribut de variante avec ses valeurs comme décrit a |'étape 1 de la section Assistant de
création de variantes de produit, en page 72.

2. Unevaleur doit &tre affectée au nouvel attribut pour toutes les variantes de produit existantes. A
['étape suivante, sélectionnez la valeur d'attribut a utiliser pour les variantes existantes. Une fois la
sélection effectuée, cliquez sur suivant pour afficher les variantes de produit possibles.

3. Une fois la liste de produits affichée, continuez comme décrit a I'étape 2 de la section Assistant de
création de variantes de produit, en page 72.

Propriétés du produit - Personnalisation

Page : Produits » [Produit] »» Personnalisation
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Indiquez ici si un produit peut étre personnalisé ou non, et avec quelles options de personnalisation.

Activez la personnalisation si vous voulez vendre, par exemple, des T-shirts ou des mugs que vos clients
peuvent personnaliser en utilisant leurs propres textes et images.

Vous ne pouvez pas activer la personnalisation pour les lots de produits et les produits téléchargés.

Pour des produits avec des variantes, la personnalisation s'applique uniquement au produit principal.
Pour plus d'informations, voir Propriétés du produit — Variantes, en page 71.

Vous pouvez définir des paramétres de base pour la personnalisation (formats de fichier et types de police
pris en charge, par exemple) sous Produits » Types de produits » [Type de produit] »» Personnalisation. Ces
paramétres s'appliquent a tous les produits personnalisables de ce type de produit.

Processus de vente de produits personnalisables
Dans votre boutique, le processus de vente s'effectue de la maniére suivante :

1. Sileclient se trouve sur la page des propriétés d'un produit personnalisable, il voit le bouton
Personnaliser maintenantau lieu du bouton Ajouter au panier.

2. Sileclient clique sur ce bouton, une boite de dialogue s'affiche, dans laquelle il peut personnaliser le
produit.

3. Aprés avoir personnalisé le produit, le client peut l'ajouter a son panier et le commander de la maniére
habituelle.

Cette personnalisation vous parvient en méme temps que les informations sur la commande. Pour plus
d'informations, voir Commandes — Propriétés, en page 127.

Activation de la personnalisation d'un produit

Pour rendre un produit personnalisable et définir les paramétres associés a cette personnalisation,
procédez comme suit :

1. Commencez par activer la personnalisation du produit en sélectionnant l'option correspondante.

2. Dans le champ /nstructions, vous pouvez indiquer quelques recommandations au client pour
personnaliser le produit.

3. Sous Afficher la prévisualisation, vous pouvez déterminer si vous et le client pouvez afficher un apercgu
du produit et des zones personnalisables. Si vous sélectionnez ['option Non, le client ne pourra pas
positionner le texte et les images de son choix sur le produit. Cette option est utile uniquement si le
client connait déja les zones du produit qu'il peut personnaliser, comme c'est le cas pour les stylos a
bille. Si vous sélectionnez Ouij, vous pouvez définir les zones qui pourront étre personnalisées par le
client sous Zones personnalisables.

4. Cette procédure ne s'applique que si vous avez choisi Ouipour Afficher la prévisualisation :

a) Ajout d'une image : si vous n'avez pas encore téléchargé d'image pour ce produit, cliquez sur le bou-
ton Télécharger un fichier. Si cela est déja fait, l'image s'affiche dans l'onglet Images sous Vue agran-
die. Veillez a choisir une image qui pourra servir de modéle de personnalisation.

b) Définition des zones personnalisables : les zones personnalisables sont les surfaces du produit que le
client peut personnaliser. Pour ajouter une nouvelle zone personnalisable, déplacez l'un des carrés
gris affichés dans la prévisualisation en le faisant glisser ou modifiez sa taille a ['aide de la souris.
Vous pouvez définir cing zones personnalisables.

c) Options de personnalisation : sous Opérations possibles pour les champs de texte et les sélections
d'images, indiquez si le client peut positionner, ajuster et faire pivoter le texte et les images.

5. Ajoutez maintenant des champs de texte et/ou des sélections d'image. Pour qu'un produit soit
personnalisable, il doit comporter au moins un champ de texte ou une sélection d'image. Vous pouvez
définir un maximum de cing champs de texte et sélections d'image. Sous Nom, saisissez la
description du champ de texte ou de la sélection d'image. Pour les champs de texte, vous pouvez
spécifier une ou deux lignes. Sous Limite de longueur, vous pouvez indiquer le nombre de caractéres
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que le client peut saisir dans ce champ de texte. Pour les sélections d'image, vous pouvez déterminer
la taille minimum de l'image. A noter que les images trop petites risquent de donner de mauvais
résultats lors de l'impression. Pour modifier les options associées au type de produit, cliquez sur
Définir les polices pour les champs de texte ou sur Définir les formats de fichiers pour les sélections
d'image.

6. Cliquez sur Enregistrer.

Propriétés du produit — Prix
Page : Produits » [produit] »» Prix
Pour chaque produit, outre le prix catalogue, vous pouvez créer des tarifs de gros et des remises.
Vous pouvez configurer les remises suivantes :

- Remises de gros (section Remise de gros, ci-dessous)
- Remises (section Remise, en page 76)
- Remises sur le panier (section Remise sur le panier, en page 81)

Dés que vous avez configuré les remises sur un produit, un lien Remises s'affiche dans la page des pro-
priétés de produit de la boutique. Le client peut cliquer sur ce lien pour afficher les remises. Vous pouvez
également afficher des prix de produits spéciaux pour les clients inscrits immédiatement. Pour plus d'in-
formations, reportez-vous a la section Listes de prix — Paramétres avancés, en page 81.

Remise de gros

Page : Produits » [produit] »» Prix »» Remise de gros

Dans cette section, vous pouvez configurer des remises liées au nombre d'unités. Vous pouvez définir des
prix de gros ou des remises en pourcentage. Les prix et les réductions sont associés a une liste de prix
dans laquelle vous pouvez définir une période de validité ainsi qu'un client ou un groupe de client. Pour
plus d'informations, reportez-vous a la section L/stes de prix, en page 80.

Dans le tableau, vous pouvez afficher et modifier deux listes de prix simultanément. Cela vous permet de
comparer, par exemple, les listes pour différentes devises ou périodes de validité.

L'icbne située a gauche du menu déroulant indique si la liste de prix sélectionnée est active. Cliquez sur
cette icdne pour afficher la page des propriétés de la liste de prix affichée.

Remarque : Les listes de prix dans lesquelles le produit est déja inclus sont signalées par un astérisque
*, Cela vous donne un apercu rapide des listes de prix associées au produit.

Notez ceci :

- Vous pouvez définir a la fois un prix de gros et une remise pour un montant spécifique. Si vous propo-
sez un prix de gros efune remise, le prix de gros sera tout d'abord facturé, puis la remise soustraite.
Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Calcul des remises pour les prix de produits, en
page /7.

- Laremise entrée en dernier est appliquée a toutes les entrées de liste suivantes si aucune autre remise
n'est saisie. Pour ne pas appliquer la remise aux entrées suivantes, entrez la valeur 0dans le champ
de remise suivant ou le champ correspondant a la remise appliquée. L'exemple suivant a la Figure 7 le
montre bien :
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Produits + Campingaz Twister H P

Geénéral Images

Prix catalogue (TTC)

Catégories

Variantes

(W Clients réguliers *

Personnalisation

m Vente croisée

(Sélectionner l'entrée) ﬂ

Portails

Prix de gros Prix de gros
10 unité(s) 2195€ € %
20 unité(s) € 10 %
30 unité(s) 1995€ € %
40 unité(s) 16,95 € € 0 %
(4 ] unité(s) € % Aucune liste de prix sélectionnée

" Le produit estinclus dans cefte lisle de prix.

Figure 7 : Remise de gros sur les produits

Si le client achéte 10 produits, chacun colte 21,95 €. Le prix total pour ces 10 produits est alors de
219,50 €.

Si le client achéte 20 produits, chacun cofite 21,95 €. Une remise de 10 % (43,90 €) est appliquée au
total du prix des produits (439,00 €). Le prix total pour 20 produits est alors de 395,10 €.

Si le client achéte 30 produits, chacun colte 19,95 €. La remise de l'entrée précédente s'applique en-
core. Une remise de 10 % (59,85 €) est appliquée au total du prix des produits (598,50 €). Le prix to-
tal de 30 produits est alors de 538,65 €.

Si le client achéte 40 produits, chacun colite 16,95 €. Le prix total des produits est de 678,00 €. Une
remise de 0 % est entrée. Les 10 % ne sont donc plus applicables. Il n'y a pas de remise supplémen-
taire. Le prix total des produits est de 678,00 €.

Remarque : Rappelez-vous que vous pouvez créer des listes de prix spécifiques a un client ou un
groupe de clients. Vous pouvez définir des prix pour des clients spécifiques en saisissant le prix ou la
remise pour un montant de 7, puis en affectant un seul client a la liste.

Remise
Page : Produits » [produit] » Prix »> Remise
Dans cette section, vous pouvez configurer une remise dépendant du prix total. La remise est associée a

une liste de prix dans laquelle vous pouvez également définir la période de validité et la zone du client.
Pour plus d'informations, reportez-vous a la section L/stes de prix, en page 80.

L'icBne située a gauche du menu déroulant indique si la liste de prix sélectionnée est active. Cliquez sur
cette icdne pour afficher la page des propriétés de la liste de prix affichée.
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Remarque : Les listes de prix dans lesquelles le produit est déja inclus sont signalées par un astérisque
*, Cela vous donne un apercu rapide des listes de prix associées au produit.

Si vous avez configuré des remises de gros en plus des remises, le prix est calculé comme décrit a la sec-
tion Calcul des remises pour les prix de produits, ci-dessous.

Calcul des remises pour les prix de produits

Etant donné que vous pouvez associer plusieurs remises a chaque produit, il est nécessaire de déterminer
la séquence de calcul de la remise. Les différentes remises sont calculées dans l'ordre suivant :

1. Calcul du prix de gros sur la base du prix du produit. Ce calcul donne un prix unitaire réduit par produit
pour le nombre correspondant d'articles.

2. Calcul de la remise de gros basée sur le prix de gros.

3. Calcul de la remise. Le total du tarif de gros moins la remise sur la quantité est comparé a la limite de
la remise. Si la limite est dépassée, la remise est appliquée.

Propriétés du produit — Vente croisée

Page : Produits »» [produit] »» Vente croisée

Lorsque vous utilisez la vente croisée, d'autres produits sont proposés en rapport avec un produit particu-
lier. Il peut s'agir d'accessoires ou de produits associés. L'objectif de cette offre basée sur les produits en
rapport les uns avec les autres et d'inciter le client a acheter des produits en plus du produit actuel.

Accessoires

Les accessoires sont des produits qui étendent ou améliorent les fonctionnalités du produit de base
ou sont nécessaires pour l'utiliser (combustible, piles, etc.).

Produits associés

Les produits qui se prétent bien a étre des produits associés sont ceux qui améliorent la fonctionnalité
du produit de base, qui sont nécessaires a son utilisation ou la rendent plus facile, par exemple, des
lampes de poche pour les tentes, etc.

Autres articles

La fonction des autres articles ne consiste pas tant a proposer des améliorations des produits. Il s'agit
de présenter des alternatives au produit sélectionné sous forme de comparaison de produits. Vous
pouvez utiliser cette fonction pour montrer au client des produits similaires que vous proposez et atti-
rer son attention sur des produits a vendre qu'il n'aurait peut-étre pas affichés.

Références

Le tableau propose un apercu des produits auxquels le produit actuel est associé, ainsi que le type de
lien. Outre les différents types de ventes croisées, les affectations des lots de produits sont également
affichées.

Les accessoires et les produits associés sont affichés dans la boutique sur la page de propriétés du pro-
duit. Le lien Autres articles fournit des informations relatives aux autres articles sur la page de propriétés
du produit.

Vous pouvez définir l'ordre d'affichage des produits en vente croisée dans la boutique a l'aide de la clé de
tri dans le tableau correspondant. Pour plus d'informations, reportez-vous également a la section 77/ par
clé de tri, en page 22.
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La case a cocher Créer des affectations réciproques permet de définir si l'association d'un nouveau produit
a un autre en vente croisée doit étre réciproque. L'exemple suivant montre la procédure plus en détail : Le
produit A est le premier produit. Le produit B doit étre affecté au produit A comme produit associé en vente
croisée. Si |'affectation réciproque est activée, le produit A sera également simultanément associé au pro-
duit B en tant que produit en vente croisée du méme type.

Remarque : Cliquer sur Supprimer I'affectation supprime uniquement |'association des produits entre
eux. Les produits eux-mémes ne sont pas supprimés. Par conséquent, aucune confirmation de suppres-
sion n'est nécessaire.

Variantes de produit et vente croisée

Les méthodes suivantes sont disponibles pour l'affectation de produits en vente croisée a des variantes de
produit :

- Affectation manuelle depuis l'onglet Vente croisée de la variante.
- Affectation au produit modéle (les variantes héritent alors des produits associés en vente croisée au
produit modéle).

Les produits en vente croisée hérités du produit modéle sont affichés dans le tableau, au-dessus des pro-
duits associés en vente croisée configurés manuellement. Vous ne pouvez pas modifier directement les
champs Commentaire et Ordre de tripour les produits en vente croisée hérités.

Pour modifier les entrées de ces champs, procédez comme suit :

- Associez un deuxiéme produit en vente croisée au produit dont vous souhaitez changez les valeurs.
Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Ajouts d‘enregistrements, en page 21.

- Entrez les valeurs souhaitées dans les champs Commentaire et Ordre de tri. Pour enregistrer les modi-
fications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Propriétés du produit — Portails

Depuis cette page, vous pouvez consulter les portails disponibles pour I'exportation du produit et des arti-
cles eBay et commandes associés a ce produit.

Portails de produits
Page : Produits »» [produit] »» Portails » Portails de produits
Le tableau montre un apercu des portails de produits disponibles et de ceux vers lesquels le produit actuel
est en cours d'exportation. Pour affecter le produit actuel a une liste destinée a un portail, cochez la case
correspondante.

eBay
Page : Produits »» [produit] »» Portails »> eBay

Tous les articles eBay basés sur le produit actuel sont affichés dans ce tableau. Le tableau est comparable
dans sa composition et son fonctionnement au tableau de tous les articles eBay. Pour plus d'informations,
reportez-vous également a la section Articles, en page 150 (chapitre eBay).

Sur la page des produits eBay, vous pouvez immédiatement créer une nouvelle offre pour ce produit. Pour
ce faire, cliquez sur Créer un nouvel article. L'article sera créé avec les valeurs par défaut. Pour plus d'in-
formations, reportez-vous également a la section Valeurs par défaut, en page 154. Pour modifier les pro-
priétés d'un article, reportez-vous a la section Paramétres d‘article / assistant eBay, en page 152.

Dans le cas des produits modéles, les variantes de produit sont affichées dans le tableau.
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Types de produit

Page : Produits » Types de produits »» Général
Les types de produits incluent des attributs de variante supplémentaires pour les produits.

Tous les produits disposent des mémes attributs standard tels qu'un numéro de produit, un nom et une
description. Des attributs supplémentaires peuvent étre affectés, par exemple, une couleur ou une taille.
Ces attributs supplémentaires sont définis dans le type de produit. En affectant un type de produit a un
produit, vous pouvez utiliser des attributs supplémentaires pour ce produit. Les types de produits permet-
tent ainsi le regroupement de produits aux qualités similaires.

Sivous changez 'affectation du type de produit, vous modifiez également le jeu d'attributs supplémentai-
res du produit. Les attributs actuels du produit sont affichés dans les propriétés de produit générales de la
section Attributs. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Attributs, en page 69.

Il existe un type spécial : le 7ype de produit source. D'abord, ce nouveau type de produit sera automati-
quement affecté aux nouveaux produits. Ensuite, il s'agit du type de produit source pour tous les autres ty-
pes de produits. Tous les attributs de ce type de produit sont transmis aux autres types de produits lors-
qu'ils sont créés. Ainsi, vous pouvez spécifier d'autres attributs qui s'appliqueront a tous les produits. Les
attributs supplémentaires partagés peuvent uniquement étre supprimés via le type de produit source.

Il est impossible de supprimer le type de produit source lui-méme.

Remarque : Sivous ne souhaitez aucun attribut supplémentaire partagé, supprimez tous les attributs
du type de produit source.

| Attention : Un type de produit ne peut étre supprimé que lorsqu'aucun produit ne lui est plus affecté. I

Importation et exportation

Vous pouvez importer et exporter des types de produits.
Le champ obligatoire pour l'importation est le champ [a/ias].
Si le champ /alias/est vide, le systéme utilise le type de produit standard et change ses valeurs.

Si une colonne du fichier d'importation ne comprend aucune valeur, les valeurs de la base de données ne
seront pas modifiées.

Vous pouvez lire une description générale sur l'importation et l'exportation au chapitre /mportation et ex-
portation, en page 31.

Propriétés du type de produit

Attributs
Page : Produits » Types de produits » [type de produit] » Attributs
Les attributs disponibles depuis le type de produit source sont affichés en premier dans la liste des attri-
buts. La visibilité et le tri peuvent uniquement étre modifiés sur le type de produit source. La suppression

est également uniquement possible au niveau du type de produit source.

Vous pouvez déterminer votre propre ordre pour les attributs qui sont spécialement définis pour le type de
produit spécifique. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section 7r7 par clé de tri, en page 22.
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Attention : Lorsque vous supprimez un attribut, toutes les données produit qu'il contient sont perdues. I

Pour les attributs avec sélection de valeurs et options, vous devez également créer et modifier le groupe de
valeurs dans l'onglet Sélection de valeurs. Pour plus d'informations, reportez-vous aux sections
Utilisation de texte avec sélection de valeurs, en page 25 et Utilisation d'options, en page 26.

Un apercu de l'ensemble des types d'attributs est disponible a la section : 7ypes d‘attributs, en page 24.

Grace au Filtre de recherche, vous pouvez déterminer les attributs qui doivent étre disponibles lors de la
recherche filtrée (voir Recherche filtrée, en page 58). Certains attributs de produit standard comme le prix,
['évaluation du produit ou la catégorie sont toujours activés pour la recherche filtrée et ne peuvent pas étre
désactivés. Les types d'attributs suivants ne peuvent pas étre utilisés lors de la recherche filtrée : texte,
texte dépendant de la langue, options client, date et heure, date, heure, fichier et fichier dépendant de la
langue.

Mise en page
Page : Produits » Types de produits » [type de produit] » Mise en page

Utilisez les options de mise en page pour un type de produit afin de configurer la fagon dont les informa-
tions sur le produit sont affichées sur la page de propriétés du produit de la boutique.

Les mises en page suivantes sont disponibles :

Tableau 7 : variantes de mise en page pour l'affichage des produits
‘Mise en page ‘Commentaire

Propriétés du pro- |Alignement de l'image du produit et du texte descriptif l'un avec 'autre dans la vue
duit produit de la boutique.

Variantes Affiche les variantes d'un produit.

Si le produit posséde un grand nombre de variantes, sélectionnez la mise en page a

l'aide d'un menu déroulant. Cela permet d'afficher la page plus rapidement tout en
améliorant la clarté.

Si seules quelques variantes ont été créées, nous vous recommandons d'utiliser la
mise en page de type tableau.

Les listes d'images sont plus appropriées lorsqu'il y a peu de variantes avec des ima-
ges différentes a afficher.

Lots de produits  |Affiche les différents produits d'un lot de produits.

La mise en page compacte permet d'afficher a la fois les produits, une image et le

prix. La mise en page de type tableau est plus appropriée lorsqu'ily a un grand nom-
bre de produits a afficher.

L'affichage sous forme de liste correspond a la liste des produits dans une catégorie.

Listes de prix

Page : Produits » Liste de prix » Apercu

Les listes de prix constituent la base des tarifications et des remises spécifiques aux clients. Une liste de
prix définit la période de validité de la remise, ainsi que les clients ou groupes de clients a qui elle s'appli-
que. Les prix eux-mémes sont déterminés dans le produit associé a la liste de prix. Pour plus d'informa-
tions, reportez-vous a la section Propriétés du produit — Prix, en page 75. De plus, les remises sur panier
sont également configurées a l'aide des listes de prix.
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| Attention : Seule une liste de prix peut étre active a la fois pour un client et un groupe de clients. I

Listes de prix — Paramétres avancés

Page : Produits » Liste de prix »> Paramétres avancés

Depuis cette page, vous pouvez définir la fagcon dont les prix sont affichés pour le client dans les listes de
produits et dans les propriétés de produit.

Sil'option Prendre en compte les valeurs de remise et de remise de gros dans les listes de prix est sélec-
tionnée, le client voit s'afficher les prix qui s'appliquent pour lui dans les listes de produits et la vue détail-
lée des produits.

Les conditions préalables sont les suivantes :

- Un prix spécial doit &tre saisi pour une seule unité de commande dans la liste de prix, par exemple, un
seul article.

- Laliste de prix doit étre actuellement valide.

- Leclient doit appartenir a un groupe de clients affecté a la liste de prix.

D'autres remises, telles que les remises de gros pour les achats en grande quantité, s'affichent sur la page
de propriétés du produit avec le lien Remises.

Remarque : L'utilisation de cette option réduit la vitesse d'affichage de la page correspondante parce
que les prix doivent d'abord étre calculés.

Propriétés des listes de prix

Page : Produits » Listes de prix » [liste de prix]

Vous pouvez limiter le champ d'application de la liste de prix a des groupes de clients ou des clients indi-
viduels.

Les groupes de clients disponibles sont répertoriés dans le menu déroulant sous le tableau de l'onglet
Groupes de clients. Vous devez d'abord créer des groupes de clients sous Clients » Groupes de clients
pour pouvoir les utiliser pour les listes de prix. Pour plus d'informations, reportez-vous également a la sec-
tion Groupes de clients, en page 88.

Pour affecter directement des clients, sur l'onglet Clients, saisissez le numéro de client ou utilisez la fonc-
tion Ajouter des éléments.

Remarque : L'affectation directe de clients a une priorité plus élevée que l'affectation de groupes de
clients. Si une liste de prix est valide pour un client directement et qu'une seconde liste est valable par
affectation d'un groupe de clients, la liste spécifique au client est la seule qui s'applique pour le client.
Ceci vaut pour les prix de gros et les remises ainsi que pour la remise sur le panier.

Remise sur le panier

Page : Produits » Listes de prix » [liste de prix] »>» Remise sur le panier

Utilisez cette fonction pour offrir a vos clients des remises sur leur panier d'achat. Vous pouvez faire évo-
luer la remise selon la valeur du panier. Vous pouvez affecter des remises en valeurs absolues ou en pour-
centage. Les remises sur le panier sont affichées sur la page de propriétés du produit en cliquant sur le
lien Remises.
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Remarque : La remise sur le panier que vous accordez s'applique au montant total des produits. Les
frais de port ou de paiement éventuels ne sont pas compris dans le calcul.

Dans le panier, le client voit la différence avec le niveau de remise suivant.

Commentaires sur les produits

Les évaluations offrent a vos clients l'opportunité de donner leur avis sur les produits et de partager leurs
retours d'expérience. Les clients peuvent attribuer une note de 1 a 5 et saisir un texte de commentaire.

Les derniers avis entrés apparaissent en haut du tableau.

Il est recommandé d'activer un e-mail de notification lorsque des évaluations sont soumises sur votre bou-
tique. Vous devez créer un événement e-mail correspondant. Indiquez I'événement e-mail adéquat. Pour
ce faire, accédez a la page Paramétres » Evénements e-mail. Pour plus d'informations, reportez-vous a la
section Evénements e-mail, en page 53.

Réglages

Page : Produits » Evaluations de produits » Réglages

Cette option permet de spécifier les personnes autorisées a soumettre des évaluations et d'indiquer si ces
évaluations seront visibles dans la boutique. Si, par exemple, vous souhaitez modérer les évaluations
avant leur publication, définissez l'option Afficher immédiatement les évaluations de produits sur Non.
Rappelez a vos clients qu'ils peuvent évaluer les produits qu'ils ont achetés. Pour cela, configurez l'envoi

automatique d'un e-mail demandant a votre client de fournir une évaluation du produit. Définit combien de
jours apres l'arrivée de la commande l'e-mail est envoyé au client.

Importation et exportation

Page : Produits »» Importer et exporter
Vous pouvez importer et exporter des produits ou tout le catalogue des produits.

Vous pouvez lire une description générale sur l'importation et l'exportation au chapitre /mportation et ex-
portation, en page 31.

Produits

Lors de l'importation/l'exportation de produits, toutes les données appartenant directement au produit
sont transférées.

Pour créer des produits, le champ /D /alias] est requis pour le fichier d'importation.

Dans le fichier d'importation, vous pouvez entrer le nom de fichier (par exemple camera_s.png) ou un lien
vers le fichier d'image (par exemple, http://imageserver/Productimage/camers_s.png). Les références
sont utilisées si l'image est déja disponible a un endroit sur Internet. Si seul un nom de fichier est fourni,
l'image doit étre téléchargée vers les propriétés de produit auparavant et les vues correspondantes doi-
vent avoir été générées.

Il existe un processus simplifié pour importer de nombreux produits avec les images correspondantes. Ce
processus est décrit dans les Conseils et astuces sous Importation des images de produits et de caté-
gories lors de I'importation des produits sur la page pour l'importation des produits.
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Catalogue de produits

Etant donné que toutes les données ne peuvent pas étre fournies par un seul fichier, l'importation d'un ca-
talogue de produits se fait par étapes. Lorsque vous importez ces données, il convient de respecter un or-
dre. Cette procédure est décrite a la page de l'importation des produits dans la zone Conseils et astuces
SOuS Importation de catalogues de produits depuis d'autres systémes.

Remises sur les produits

Utilisez ces options pour importer et exporter les montants et valeurs des remises et des remises de gros.
Les listes de prix et les produits correspondants doivent déja exister. Ils ne sont pas créés lors de l'impor-
tation.

Importation et exportation

Vous pouvez importer et exporter des affectations en vente croisée. Notez que vous ne transférez que les
affectations de cette maniére. Les produits utilisés doivent exister. Lors de 'importation d'affectations en
vente croisée, les produits manquants ne sont pas affichés. Créez manuellement les produits utilisés ou

importez-les avant l'importation des affectations en vente croisée.

Les champs obligatoires pour l'importation sont les suivants :

[classe]
[produit]
[produit cible]
[poste]

Remarque : Certaines fonctions de l'application s'ouvrent dans de nouvelles fenétres de navigateur.
C'est pourquoi votre navigateur doit autoriser ['ouverture de fenétres contextuelles. Sinon, certaines
fonctions ne peuvent pas étre utilisées.

Recherche de produit dans l'interface d'administration

La recherche vous permet d'accéder de facon simple et pratique a des produits individuels ou des groupes
de produits. Cette recherche simple d'utilisation offre de nombreuses options de filtre. Pour plus d'infor-
mations sur les principes de base de ['utilisation de la fonction de recherche, reportez-vous a la section
Recherche, en page 22.

Remarque : La recherche de produits s'applique également aux attributs et aux produits définis sur
Non visible.

La fonction de recherche s'applique aux produits modéles et aux variantes de produit. Pour plus d'informa-
tions, reportez-vous a la section Propriétés du produit — Variantes, en page 71.

La recherche par numéro de produit est plus rapide que la recherche a l'aide du champ Recherche de texte.

Les attributs suivants seront recherchés pour tout terme entré dans le champ Recherche de texte : Numéro
de produit, Nom de produit, Fabricant, N° de produit du fabricant, Code produit, Description rapide, Des-
cription longue, Mots-clés pour la recherche, ainsi que tous les attributs basés sur des variables de type
Texte. Pour plus d'informations sur les types d'attributs, reportez-vous a la section 7ypes d‘attributs, en
page 24.

De plus, la recherche s'applique également aux champs dans lesquels les noms de fichiers sont enregis-
trés. Ainsi, vous pouvez également rechercher les noms des images de produit utilisées ou des fichiers
joints tels que des fichiers PDF, vidéo, etc.
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Utilisez le menu déroulant Langue pour déterminer quel champ de traduction sera pris en compte dans la
recherche pour les champs dépendant de la langue.

Les recherches d'inventaire ou de stock minimum permettent de rechercher et de répertorier les variantes
de produit et les produits individuels. Les produits modéles ne sont pas inclus dans la recherche.

Page 84 Guide de l'utilisateur pour les administrateurs de site web



Informations client — Général Clients

7. Clients

Page : Clients

Les clients sont des visiteurs du site Web qui passent commande sur la boutique en ligne. De nombreuses
données relatives aux commandes sont associées aux clients : adresse de facturation et de livraison, mo-
dele de taxes, région de taxation, données de facturation, etc. Les clients peuvent étre inscrits ou non-
inscrits. Les clients non-inscrits doivent saisir leurs données client a chaque commande. Les clients ins-
crits sont passés par le processus d'inscription et ont déja saisi ces données client lors de cette étape. Ils
recoivent également leur nom d'utilisateur et un mot de passe. Ainsi, les clients inscrits deviennent des
utilisateurs. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Utilisateurs, en page 39

Pour afficher la vue détaillée d'un client, cliquez sur son numéro de client. Cliquez sur l'icone a gauche du
numéro de client pour ouvrir une nouvelle fenétre de navigateur contenant les informations client.

Les méthodes suivantes sont disponibles pour ajouter de nouveaux clients au systéme :

- Leclient s'inscrit dans la boutique. Vous pouvez déterminer le contenu du formulaire d'inscription.
Pour plus d'informations, reportez-vous a la section /nscription, en page 41. Il est créé simultanément
en tant qu'utilisateur.

- Unclient ne s'inscrit pas, puis passe commande sans se connecter. Il est créé en tant que client non-
inscrit.

- Cliquez sur Ajouter sur la page Clients.

- Vous pouvez utiliser la commande Créer un client dans le menu contextuel Client de l'interface d'ad-
ministration. Entrez les informations comme décrit a la section Informations client — Général, ci-
dessous.

- Importez des clients. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section /mportation et exportation,
en page 88

| Altention : Sivous supprimez un client, ses commandes seront également supprimées.

Informations client — Général

Depuis cette page, vous pouvez saisir et gérer les informations relatives aux clients. Les utilisateurs n'ont
pas accés a ces informations.

Adresse
Page : Clients » [client] »» Général »» Adresse

Depuis cette page, vous pouvez définir les informations relatives a I'adresse pour les données client c6té
marchand.

Si le client n'est pas inscrit, tous les e-mails générés par le systéme liés a ce client sont envoyés a
l'adresse notée dans le champ £-mal.

Dans le cas ol les données utilisateur c6té marchand sont différentes de 'adresse de facturation, vous en
serez informé par e-mail. De plus, la fonction Synchroniser les données s'affiche pour que vous puissiez
l'exécuter si nécessaire. Pour plus d'informations, reportez-vous également a la section Synchronisation
des données, en page 87. Pour plus d'informations sur les données utilisateur, reportez-vous a la section
Informations client - Données utilisateur, en page 86.

Compte client

Page : Clients » [client] »» Général »» Compte client
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Le numéro de client est suggéré par le systéme. Vous pouvez accepter le numéro généré par le systéme ou
utiliser le votre. Ce numéro doit étre unique.

Lors de la création d'un nouveau client, le groupe de client défini dans la section Groupes de clients est
défini par défaut. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Groupes de clients, en page 88.

Utilisez le modéle de taxes pour décider quels prix sont proposés au client et la facon dont le panier est
calculé. Pour plus d'informations, reportez-vous également a la section Modéle de taxes, en page 43. Le
modéle de taxes n'est applicable qu'une fois le client inscrit dans la boutique.

L'affectation de la zone fiscale peut étre manuelle ou automatique. Lorsque 'affectation est automatique,
la zone fiscale est déterminée en fonction du pays de l'adresse du client.

Attributs
Page : Clients » [client] »» Général »» Attributs
La section Attributs permet de gérer et de modifier les informations sur les attributs saisies a la section

Attributs client, en page 88. Cliquez sur le lien indiqué par le nom d'attribut correspondant pour accéder
directement a la page des propriétés de cet attribut.

Informations client - Données utilisateur

Page : Clients » [client] »» Données utilisateur

Les utilisateurs sont des clients inscrits. Ils peuvent gérer leurs données utilisateur dans la boutique en
cliquant sur Mon compte. Vous pouvez afficher ces informations dans l'onglet Données utilisateur. Vous
pouvez configurer les informations pouvant étre gérées par le client dans la section Mon compte dés le
formulaire d'inscription. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section /nscription, en page 41.

Remarque : Vous pouvez convertir un client non-inscrit en utilisateur en lui attribuant des données de
connexion. Une fois enregistrées, les données d'adresse sont copiées de la commande vers l'adresse
de facturation, puis l'adresse de livraison par défaut.

Connexion
Page : Clients » [client] »» Données utilisateur »» Connexion
Vous pouvez gérerici les données d'accés des utilisateurs.

Lorsque la case est cochée dans le champ Processus d'inscription terminé, cela signifie que ['utilisateur a
terminé l'inscription.

Tous les e-mails générés par le systéme et liés a ce client sont envoyés a 'adresse du champ £-mail.

Remarque : Pour les clients inscrits, l'adresse e-mail du champ £-mail est utilisée. Pour les clients non
enregistrés, c'est l'adresse e-mail du champ £-mailde la section Adresse qui est utilisée. Pour plus d'in-
formations, reportez-vous a la section Adresse, en page 85.

Adresse de facturation
Page : Clients » [client] »>» Données utilisateur »» Adresse de facturation
Depuis cette page, vous pouvez voir l'adresse de facturation entrée par le client dans la section Mon

comptede la boutique. Les changements que vous apportez ici sont visibles par le client dans sa section
Mon compte. S'ily a des différences avec les données utilisateur c6té marchand, la fonction Synchroniser
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les données s'affiche. Pour plus d'informations, reportez-vous également a la section Synchronisation des
données, ci-dessous.

Adresse de livraison par défaut
Page : Clients » [client] »> Données utilisateur »» Adresse de livraison par défaut

Depuis cette page, vous pouvez consulter l'adresse de livraison entrée par le client dans la section Mon
compte et définie comme adresse par défaut. Les changements que vous apportez ici sont visibles par le
client dans sa section Mon compte.

Synchronisation des données

Les données client c6té marchand sont les celles que vous gérez sous Clients » [client] » Général. Pour
plus d'informations, reportez-vous a la section /nformations client — Général, en page 85. Les clients eux-
mémes peuvent gérer leurs informations sur le site Web sous Mon compte » Gérer les données person-
nelles.

Il peut arriver que les données utilisateur c6té marchand et les données client présentent des différences.
Dans ce cas, la fonction Synchroniser les données s'affiche et le systéme vous en informe par e-mail.
Pour cela, |'événement e-mail correspondant doit étre activé. Pour plus d'informations, reportez-vous a la
section £vénements e-mail, en page 53.

Cliquez sur synchroniser les données pour afficher les différences et sélectionner les changements a
adopter.

Sur la droite, vous voyez les champs de l'adresse de facturation entrée par le client dans la section Mon
compte de la boutique. Sur la gauche apparaissent les champs concernés des données utilisateur c6té
marchand.

Les champs présentant des informations divergentes sont marqués en bleu. Cliquez surlz] pour impor-

ter les données utilisateur c6té marchand dans l'adresse de facturation. Cliquez sur [ pour importer les
informations sur ['adresse de facturation dans les données utilisateur c6té marchand.

Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Informations client — Commandes

Page : Clients » [client] »» Commandes

Depuis cette page, vous pouvez voir la liste des commandes du client sélectionné. Pour ouvrir la page des
propriétés d'une commande, cliquez sur le numéro correspondant. Vous trouverez une description géné-
rale des commandes a la section Commandes, en page 127.

Les méthodes suivantes sont disponibles pour la création de commandes pour un client :

- Cliquez sur créer et éditer une commande dans la derniére ligne du tableau.
- Lafonction Créer une nouvelle commande est a présent activée dans le menu Commande.

Une commande sera créée pour le client, et vous vous retrouverez en mode édition. Pour plus d'informa-
tions, reportez-vous a la section Mode édition, en page 128.
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Informations client - Bulletin d'information

Le tableau affiché répertorie tous les bulletins d'information. Vous voyez ainsi immédiatement a quels bul-
letins d'information le client actif est abonné.

Sivous abonnez ou désabonnez ce client depuis cette fonction, il en sera informé par e-mail.

Groupes de clients

Page : Clients »» Groupes de clients

Vous pouvez utiliser les groupes de clients pour proposer différents avantages a des clients sélectionnés.
Il peut s'agir, par exemple, de prix ou de modes de paiement spécifiques a un client ou un groupe de
clients.

Depuis cette page, vous pouvez définir et gérer les groupes de clients. Le tableau répertorie tous les grou-
pes de clients créés. Les noms sont affichés dans les champs de saisie. Toutes les modifications doivent
étre réalisées directement dans les champs concernés.

Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Les boutons d'options des colonnes Paramétre par défaut pour une nouvelle inscription et Paramétre par
défaut pour commander sans s'inscrire permettent de définir le groupe de clients auquel tout nouveau
client est affecté par défaut dans chaque cas.

Avant de supprimer un groupe de clients, le systéme vérifie si des clients sont toujours affectés a ce
groupe. Le cas échéant, vous recevrez un avertissement vous présentant les choix disponibles pour gérer

les affectations des clients.

Pour modifier l'appartenance a un groupe d'un client, consultez le compte de ce client. Pour plus d'infor-
mations, reportez-vous a la section Compte client, en page 85.

Attributs client

Page : Clients » Attributs client

Les attributs standard sont fournis par le systéme. Vous pouvez définir des attributs supplémentaires pour
enregistrer plus d'informations sur vos clients.

La création et la gestion de ces attributs supplémentaires s'effectue depuis le tableau. Pour plus d'infor-
mations sur ['utilisation de ces attributs et des attributs standard, reportez-vous a la section /nscription, en
page 55.

Pour plus d'informations sur les types d'attributs et leur utilisation, reportez-vous a la section 7ypes d'at-
tributs, en page 24.

Attention : Sivous supprimez un attribut, toutes les données client enregistrées concernant cet attribut
seront perdues.

Importation et exportation

Page : Clients »» Importer et exporter
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Vous pouvez lire une description générale sur l'importation et l'exportation au chapitre /mportation et ex-
portation, en page 31.

Pour la création de nouveaux clients, les colonnes suivantes doivent impérativement étre incluses dans le
fichier d'importation :

"ID [alias]"

Si aucune autre donnée n'est spécifiée, les clients sont créés en utilisant l'alias correspondant. Les para-
métres par défaut sont utilisés pour toutes les données obligatoires. Si le fichier d'importation contient
d'autres colonnes remplies, les valeurs sont affectées aux attributs correspondants.

Si le numéro de client n'existe pas, un nouveau client est créé. Lorsque vous créez un nouveau client, vous
devez prendre en compte les éléments suivants :

- Siaucune donnée utilisateur n'est spécifiée dans le fichier d'importation, le client créé n'est pas ins-
crit.

- Siles données utilisateur sont spécifiées dans le fichier d'importation, le client créé est un utilisateur
capable de se connecter au site Web. Pour plus d'informations sur les données utilisateur, reportez-
vous a la section /nformations client - Données utilisateur, en page 86.

Remarque : Lorsqu'un nouvel utilisateur est créé, le nom d'utilisateur et le mot de passe automatique-
ment généré sont envoyés au client par e-mail. Pour activer cette fonction, ['événement e-mail corres-
pondant doit &tre activé. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section £vénements e-mail, en
page 53.

Dans le fichier d'importation, vous devez définir les langues et devises par défaut pour cet utilisateur dans
les colonnes Langue / Pays [utilisateur./Dlocal et Devise [utilisateur./Ddevise]. Ces paramétres sont acti-
vés lorsque le client se connecte au site Web pour la premiére fois.

Dans les colonnes /AdresseFacturation.Pays]et [Adresselivraison.Pays/, le pays n'est pas indiqué ; au lieu
de cela, un code de pays est utilisé. La correspondance est disponible sur le site Web suivant :

http://www.iso.org/iso/country_codes/iso_3166_code_lists/country_names_and_code_elements

Utilisez ces codes lors de l'importation afin d'affecter le bon pays au client. Les codes s'appliquant a la
Grande-Bretagne, |'Espagne, la France et I'Allemagne sont les suivants :

- GB- Grande-Bretagne
- ES-Espagne

- FR-France

- DE-Allemagne
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8. Contenu/Catégories

Cette zone vous permet de générer la structure de votre site Web et de modifier le contenu des pages indi-
viduelles. C'est ici que vous construisez la hiérarchie des pages ou l'arborescence des catégories de votre
site Web.

Les éléments utilisés pour construire la structure sont les pages. Il existe plusieurs types de pages offrant
chacun des fonctions différentes. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section 7ypes de pages, en
page 97 et suivantes.

Depuis |'Apercu, vous pouvez gérer la structure et modifier le contenu de base directement dans la vue de
la page. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Aper¢u, ci-dessous.

Dans la Vue des données technigues, vous pouvez modifier les autres données sur la page. Pour plus d'in-
formations, reportez-vous a la section Vue des données techniques, en page 93.

Utilisez la fonction Changer de vue pour basculer d'un mode d'édition a l'autre.

Pour en savoir plus sur la création de page, reportez-vous a la section Création de nouvelles pages, en
page 96.

Vous pouvez importer et exporter des structures existantes. Pour plus d'informations, reportez-vous a la
section /mportation et exportation, en page 104.

Apercu
Page : Contenu/catégories » Apercu

Cette section permet de créer et de modifier la structure de votre site Web, ainsi que de modifier directe-
ment les textes en mode page.

La page comprend les trois sections suivantes :

- Labarre d'outils multifonctions en haut de page (section Barre d’outils multifonctions et contenu, en
page 92

- Le navigateur de pages a gauche

- L'apercu de page a droite

Navigateur de pages

La partie gauche de la page contient le navigateur de pages. Elle présente l'arborescence (structure) du
site Web. Vous pouvez |'utiliser pour créer, déplacer et supprimer différentes pages. Vous pouvez utiliser
ces différents éléments pour construire l'arborescence du site a votre convenance. L'icdne située a c6té de
l'identifiant indique le statut. Une icbne colorée signifie visible, tandis qu'une icdne grisée signifie non vi-
sible.

Les fonctions pour modifier la structure figurent dans le groupe de fonctions Commandes de la barre d'ou-
tils multifonctions. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Groupe de fonctions Commandes,
en page 92.

Apercu de page

Le c6té droit de la page montre un apercu de page.
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Certaines zones de la page affichée sont encadrées d'une bordure en pointillés. Il s'agit de champs texte
ou de zones pour télécharger les images. Il est possible de les modifier directement. Pour ce faire, cliquez
dessus. Deux types de champ texte modifiables sont disponibles.

- Champs texte HTML : Lorsque le champ est activé, la barre d'outils multifonctions change et propose
des fonctions d'édition de texte. Pour plus d'informations, reportez-vous également a la section Mode
édition, en page 93. Ces champs sont généralement utilisés pour des textes tels que les descriptions
de produits ou d'autres textes longs.

- Champs texte seul: Dans ces champs, vous pouvez uniquement saisir du texte brut, sans aucune mise
en forme. lls sont généralement utilisés pour les noms de produits ou de catégories. La barre d'outils
multifonctions reste toujours la méme.

Barre d'outils multifonctions et contenu

La barre d'outils multifonctions est affichée en haut de la page avec la zone d'apercu. Elle fournit toutes
les fonctions nécessaires pour modifier la structure des pages et les champs texte. Les fonctions sont re-
groupées en groupes de fonctions.

Le groupe de fonctions Fichierest toujours disponible.
Groupe de fonctions Fichier
Ce groupe comprend les fonctions d'enregistrement, d'annulation et de répétition des modifications.

Lorsque vous modifiez la structure de la page, la barre d'outils multifunctions s'affiche en mode page et
propose les fonctions correspondantes. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Mode page,
ci-dessous.

Sivous modifiez des champs texte dans l'apercu, la barre d'outils multifonctions s'affiche en mode édition
et propose des fonctions d'édition de texte. Pour plus d'informations, reportez-vous également a la section
Mode édition, en page 93.

Mode page

Le mode page correspond a un mode apercu dans lequel vous n'avez encore activé aucun texte. Dans ce
mode, la barre d'outils multifunctions comprend les groupes de fonctions Commandes, Mise en page et
Langue.

Vous pouvez alors modifier l'arborescence de votre site Web, créer de nouvelles pages et définir la visibili-
té du contenu des pages individuelles.

Groupe de fonctions Commandes

La fonction Mouveau correspond a la fonction Nouveau dans le sous-menu Contenu/catégories. La nou-
velle page est créée en tant que sous-page de la page active.

Le statut de visibilité de la page est indiqué par une icdne en face du nom de la page. Si la page d'accueil
n'est pas activée comme visible, cela signifie que vous fermez le site Web.

Aprés la suppression, la page est immédiatement supprimée de la vue. Il n'y a pas de demande de confir-
mation. Si vous n'avez pas encore enregistré, vous pouvez rétablir la page. Pour cela, cliquez sur Annuler
ou ouvrez de nouveau la page compléte.

Utilisez la fonction Déplacer la page pour déplacer la page active a l'intérieur de la structure. Cela vous
permet de définir l'ordre des pages et de placer une page dans plusieurs niveaux hiérarchiques différents.
Seules les fonctions utilisables a ['emplacement actif de la page sont disponibles.
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Attention :Le résultat des commandes (par exemple, visible ou supprimer) s'affiche dans le navigateur
de pages mais n'est pas encore enregistré. Cliquez sur l'icone d'enregistrement pour sauvegarder |'état
actuel.

Groupe de fonctions Mise en page

Ce groupe contient des fonctions permettant de réorganiser et d'afficher le contenu sur les pages indivi-
duelles. Différentes options de mise en page sont disponibles, en fonction du type de la page active.

Le groupe de fonctions est affiché uniquement si ['écran peut étre modifié pour la page active.

Les icAnes indiquent les options actuellement configurées. Cliquez sur la fleche pour afficher toutes les
options. Si vous déplacez la souris au-dessus d'une image, une petite note s'affiche. Elle décrit ce qui est
affiché et dans quel ordre.

Ce groupe de fonctions correspond a l'onglet Mise en page dans les propriétés d'une page. Pour plus d'in-
formations, reportez-vous a la section Mise en page, en page 96.

Groupe de fonctions Langue

Depuis cette page, vous pouvez configurer la langue du contenu a éditer dans certaines pages. Lorsque
vous sélectionnez une langue, la page active est affichée dans cette langue, et vous pouvez modifier les
textes pour cette langue.

Mode édition

Vous passez en mode édition dés que vous cliquez sur un champ texte dans l'apercu. Dans ce mode, les
groupes de fonctions pour 'édition de textes sont affichés dans la barre d'outils multifunctions.

Ces fonctions correspondent a celles de ['éditeur WYSIWYG ; pour plus d'informations, reportez-vous a la
section Editeur WYSIWYG, en page 27.

Vous pouvez entrer du code HTML pour les champs texte en option. Pour ce faire, cliquez sur Editer le
code HTML dans la barre d'outils multifonctions. Une nouvelle fenétre contenant le texte s'ouvre alors. In-
sérez les balises HTML dans cette fenétre. Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Appli-
quer. L'apercu de page affiche le texte avec la mise en forme apportée par les balises HTML.

Attention :Les modifications apportées sont visibles immédiatement quand vous quittez le champ,
mais elles ne sont pas enregistrées automatiquement. Cliquez sur l'icne d'enregistrement pour sauve-
garder ['état actuel.

Vue des données techniques

Page : Contenu/catégories » Vue des données technigues

Depuis la vue des données techniques, vous pouvez modifier toutes les données disponibles pour la page
active. Sélectionnez cette vue pour saisir et modifier les données ne pouvant pas l'étre dans l'apergu.

Les paramétres sont regroupés en onglets, décrits ci-dessous. Les descriptions associées a chaque type de
page détaillent les éventuelles exceptions.

Les onglets suivants sont toujours disponibles :

- Général (section Général, en page 94)
- Pages (section Pages, en page 94)

- Produits (section Produits, en page 95)
- Images (section Images, en page 95)
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- Mise en page (section Mise en page, en page 96)

Général
Page : Contenu/Catégories » Vue des données techniques » Pages » [page] » Général

De nombreux paramétres généraux sont disponibles pour chaque type de page. Il s'agit de paramétres tels
que le titre de la page, les textes descriptifs, la visibilité ou le contrdle d'acces.

L'option Visible dans ['élément de page est une forme particuliére de la visibilité générale. L'élément de
page correspondant (et lui seul) permet de définir si la page doit étre visible ou non. Toutefois, elle reste
généralement visible. Cela signifie, par exemple, que si l'arborescence du site est étendue et complexe,
vous pouvez choisir d'afficher uniquement les catégories les plus importantes pour la navigation. Toutes
les catégories sont affichées dans la liste des catégories dans la zone d'affichage, ol les utilisateurs peu-
vent la consulter. Si la page n'est pas visible de facon générale, cette option n'est pas utilisable.

Vous pouvez affecter des droits d'accés a certaines pages. Utilisez le menu déroulant Autoriser l'affichage
de pour afficher qui est autorisé a visualiser cette page. La page correspondante peut étre affichée uni-
quement par le groupe d'utilisateurs configuré.

Ce paramétre est valide pour les pages sur lesquelles les visiteurs peuvent modifier des entrées (forums,
blogs, etc.) et vous permet de limiter la création de telles entrées. Pour ce faire, utilisez le menu déroulant
Ajout autorisé pour.

Le contenu du champ T7itre est affiché comme en-téte de page, dans la barre de titre de votre navigateur et
dans le navigateur de pages dans 'écran d'apercu.

Le contenu du champ T7itre de /'élément de page apparait en tant que lien dans ['élément de page ol les
catégories sont affichées a des fins de navigation. Par exemple, Vue de l'arborescence des pages dans un
encadréou Liste des pages du niveau supérieur. Sivous laissez le champ vide, le texte du champ T7itre sera
également utilisé comme titre de |'élément de page. Ce texte s'affiche dans 'historique de navigation (fil
d'Ariane).

Le champ Mots-clés pour la recherche est largement utilisé par la recherche que les clients effectuent dans
votre boutique ; il est placé en tant qu'élément de page sur votre site Web. Entrez d'autres descriptions ou
orthographes sous lesquelles le produit doit également &tre trouvé, qui ne figurent pas dans les textes des
pages, mais qui doivent permettre de trouver la page spécifique.

Les types de pages individuels comprennent jusqu'a quatre champs pour la description avancée en plus
de la description classique. La description figure parmi les listes de catégories.

Les textes des descriptions avancées s'affichent sur la page-méme ou dans les propriétés de la catégorie
correspondante. Vous pouvez définir quels textes apparaissent a l'aide des options de mise en page de la
page. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Mise en page, en page 96.

Certains types de pages proposent des parameétres spéciaux. Ceux-ci sont expliqués dans les descriptions
des types de pages concernés.

Pages
Page : Contenu/Catégories » Vue des données techniques » Pages » [page] » Pages

Tous les éléments structurels qui sont situés hiérarchiquement en dessous de la page active sont appelés
sous-pages de cette page. Le terme sous-catégorie est également parfois utilisé.

Le tableau répertorie toutes les sous-pages créées pour la page active. L'icone située a c6té de l'identifiant
indique le type de page et son statut.
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Pour créer une nouvelle page, suivez la procédure détaillée a la section Ajouts d’enregistrements, en page
21.

Utilisez la commande de traitement par lots Déplacer vers... pour déplacer des pages vers un autre empla-
cement de l'arborescence. Lorsque vous déplacez des catégories, tous les éléments associés et subordon-
nés, tels que les sous-catégories et les produits sont également déplacés. Ces affectations ne sont pas
modifiées.

Attention :Lorsque vous supprimez une page, toutes les sous-pages ainsi que leurs contenus sont éga-
lement supprimés. Les produits affectés ne sont pas supprimés, seules les affectations de catégories le
sont.

Remarque : Sivous affichez la vue de page Web alors que vous étes déja sur une autre page, cette
page sera affichée, méme si elle a été définie sur Non visible. Lorsque vous accédez au niveau supé-
rieur dans l'arborescence du site, cette page ne sera plus affichée en tant que sous-page tant que son
statut est défini sur Non visible. N'oubliez pas de prendre également en compte les paramétres du ca-
che de pages. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Cache de pages, en page 37.

Produits

Page : Contenu/Catégories » Vue des données techniques »» Pages » [page] » Produits

Le tableau répertorie tous les produits attribués a la catégorie actuelle. La fonction et la signification des
icones est la méme que dans la liste générale des produits.

Les méthodes suivantes sont disponibles pour affecter des produits a la catégorie sélectionnée :

- Ajout de nouvelles entrées, comme décrit a la section Ajouts d'enregistrements, en page 21. Pour en-
registrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

- Création d'un nouveau produit directement via le menu contextuel du produit. Cliquez sur le lien Nou-
veau et procédez comme décrit & la section Création d'un produit, en page 63. A la fin, le produit est
affecté a la catégorie.

Vous pouvez changer l'ordre de tri a l'aide de la clé de tri affichée dans la derniére colonne du tableau.
Pour plus d'informations, reportez-vous a la section 77 par clé de tri, en page 22.

Utilisez les commandes de traitement par lots pour trier la liste des produits selon différents critéres, par
exemple, les prix croissants. Ce tri n'est pas dynamique. En d'autres termes, si vous changez les prix des
produits aprés le tri, la liste n'est pas retriée automatiquement. L'ordre reste le méme qu'avant le change-
ment de prix. Pour retrier la liste dans l'ordre des prix croissants, vous devez effectuer de nouveau la com-
mande de traitement par lots correspondante.

Images

Page : Contenu/Catégories » Vue des données techniques » Pages » [page] » Images

Vous pouvez gérer jusqu'a 4 images pour chaque page. L'image vue liste est utilisée pour les listes de pa-

ges. Une petite image est affichée pour chaque page, a c6té du titre et de la description. Les autres images
sont affichées sur la page elle-méme dans les propriétés de catégorie, avec les champs de description lon-
gue éventuels. Les options de mise en page permettent de définir l'image qui sera affichée. Pour plus d'in-
formations, reportez-vous a la section Mise en page, en page 96.
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Vous devez télécharger chaque image individuellement a ['aide du bouton Télécharger le fichier. Pour
plus d'informations, reportez-vous également a la section 7é/échargement d'images, en page 29.

Mise en page

Page : Contenu/Catégories » Vue des données techniques » Pages » [page] » Mise en page

Le tableau répertorie toutes les options permettant d'afficher le contenu de la page correspondante sur le
site Web. Si vous déplacez la souris au-dessus d'une image, une petite note s'affiche. Elle décrit ce qui est
affiché et dans quel ordre.

L'option sélectionnée posséde deux fonctions. La premiére consiste a définir quel contenu doit étre affiché
sur la page, par exemple le texte uniquement ou les sous-pages avec les produits. De plus, l'ordre du con-
tenu est déterminé, par exemple, les produits d'abord puis les sous-pages, ou l'inverse.

Selon le type de page, vous disposez de jusqu'a quatre champs texte disponibles et vous pouvez téléchar-
ger un maximum de quatre images. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Général, en page
94. Dans l'option 7exte, vous définissez quels textes et quelles images sont affichés et selon quelle com-
binaison. Si les icones indiquent davantage de champs texte ou d'images que ceux actuellement disponi-
bles sur la page, les champs correspondants sont créés et sont modifiables.

Utilisez Sous-pages pour définir si toutes les sous-pages ou uniquement les pages de contenu doivent étre
affichées sur la sous-page.

Utilisez Produits pour voir l'apparence que la liste des produits devrait avoir sur la page.

Remarque : Sivous organisez les pages de produits ou de catégories sur plusieurs colonnes, ces pages
s'affichent d'abord de la gauche vers la droite, et ainsi de suite jusqu'au bas de la page.

Création de nouvelles pages

Il existe plusieurs facons de créer une page, en fonction du contexte. Dans la procédure suivante, il est
supposé que la structure existe déja. C'est la méme situation qu'apres 'exécution de l'assistant de créa-
tion.

Procédez comme suit :

1. Dans le menu Contenu/Catégories, OUVIez Apergu.

2. Dans le navigateur de pages, sélectionnez une page sous laquelle vous souhaitez en créer une autre.

3. Cliguez sur Nouveau dans la barre d'outils multifonctions.

4. Entrez un nom et sélectionnez le type de page approprié. Laissez l'option Visible définie sur Non.

5. Cliquez sur Insérer.

6. Assurez-vous que la page soit insérée au bon emplacement dans la structure. Dans le cas contraire,
utilisez les fonctions sous Déplacer la page dans la barre d'outils multifunctions pour replacer la page
au bon endroit.

7. Cliquez sur les champs texte dans l'apergu et entrez le contenu correspondant.

8. Sélectionnez les options de mise en page appropriées pour la page. Testez plusieurs variantes jusqu'a
trouver l'affichage de page optimal.

9. Cliquez surle lien vers l'aper¢u de la page Web dans l'interface d'administration. Observez une
nouvelle fois la page sur le site Web.

10. Cliquez sur Visibilité dans la barre d'outils multifunctions.

11. Définissez l'option Visibilité sur Ouj, puis cliquez sur Appliquer.

La nouvelle page est a présent affichée sur votre site Web.
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Sivous souhaitez proposer une page en plusieurs langues, vous pouvez passer d'une langue a l'autre de-
puis la zone de sélection. Ainsi, vous verrez les données dépendantes de la langue qui restent a saisir.

Si nécessaire, entrez d'autres données dans la vue des données techniques. Cliquez sur Vue des données
techniques dans la barre d'outils multifunctions et entrez toutes les données requises dans les onglets
disponibles.
Pour plus d'informations sur l'utilisation de base des différentes vues, reportez-vous aux sections Apercu,
en page 91, Vue des données techniques, en page 93 et Barre d’outils multifonctions et contenu, en page
92.

Types de pages

Les différents types de pages sont ceux a partir desquels vous pouvez construire votre site Web.

Chaque type de page détermine le contenu et la fonctionnalité affichés dans la zone de contenu de la page
correspondante. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section arborescence du site, en page 114.

Le type de page Catégorie, par exemple, inclut des textes descriptifs, des titres et des images correspon-
dant a la catégorie ainsi que la liste des produits et la liste des sous-catégories. Le type de page Droit de

retrait contient du texte avec les informations correspondantes pour les visiteurs de votre site Web.

De plus, les types de pages se distinguent par le type et la quantité de données enregistrées dans les pro-
priétés des pages correspondantes.

Lors de la création d'une page, vous sélectionnez son type, qui détermine la suite du processus.
Vous pouvez accéder aux types de pages dans le navigateur de pages et depuis la vue des données tech-
niques d'une page. Pour plus d'informations, reportez-vous a Navigateur de pages, en page 91 et Pages,

en page 94.

L'emploi, le fonctionnement et les particularités des différents types de pages sont décrits dans les chapi-
tres suivants.

Page d'accueil
Page : Contenuy/catégories » Pages — Vue des données techniques

La page d'accueil est la page principale. Elle constitue la racine de |'arborescence de votre site. Les autres
pages sont des sous-pages de la page d'accueil.

Il s'agit du point de départ de votre site.

La page d'accueil ne peut pas étre supprimée. Vous ne pouvez pas en changer l'identifiant. Elle est unique.
La plupart des paramétres de la page d'accueil sont les mémes que ceux des autres pages. Pour plus d'in-
formations, reportez-vous a la section Vue des données techniques, en page 93. Les propriétés suivantes
doivent étre notées pour la page d'accueil.

Général

Dans le champ Résumé pour les moteurs de recherche, entrez le texte qui est affiché dans la liste des ré-

sultats des moteurs de recherche. Choisissez un texte court mais marquant afin d'éveiller l'intérét des
clients pour votre page.
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Intro
Page : Contenu/catégories » Vue des données techniques »» Intro

Sivous le souhaitez, vous pouvez créer un message d'accueil qui s'affiche sur votre site Web avant la page
d'accueil et qui dispose d'un lien vers cette page.

Pour créer un message d'accueil, procédez comme suit :

1. Saisissez le texte souhaité ou le code de programme dans le champ Code de démarrage. Ce code peut
contenir des éléments de code HTML, Flash ou vidéo (une vidéo issue de YouTube, par exemple).

2. Vérifiez l'apercu.

3. Activez l'affichage du message d'accueil.

4. Enregistrez les informations saisies en cliquant sur Enregistrer.

Page/catégorie

Page/catégorie est le type de page utilisé pour la construction d'une structure hiérarchique du catalogue.
Des sous-catégories et des produits peuvent lui étre affectés. Vous pouvez choisir une mise en page diffé-
rente pour chaque catégorie.

Depuis 'apercu de page, vous pouvez modifier les textes de catégorie et les textes des produits associés.

La plupart des paramétres des catégories sont les mémes que ceux des autres pages. Pour plus d'informa-
tions, reportez-vous a la section Vue des données techniques, en page 93.

Page de contenu
Page de contenu est le type de page utilisé pour créer du contenu général, par exemple, des articles a pro-

poser sur votre site Web.

La plupart des paramétres des pages de contenu sont les mémes que ceux des autres pages. Pour plus
d'informations, reportez-vous a la section Vue des données techniques, en page 93. Les propriétés sui-
vantes peuvent étre utilisées pour les pages de contenu :

Vous pouvez entrer la date dans le champ Date. Elle sera affichée avec le titre.

Dans la section Textes, vous pouvez ajouter une piéce jointe a l'article. Entrez alors le nom du fichier avec
son chemin d'accés directement dans le champ Piéce jointe ou cliquez sur Parcourir pour rechercher le fi-
chier. Ala fin de 'article, un lien vers la piéce jointe apparait sur le site Web. Dans le champ Nom de la
piéce jointe, entrez le texte du lien.

Lien
Lien est le type de page utilisé pour créer des liens vers des pages externes ou internes de votre site Web.

Le lien s'affiche dans les éléments de page tels que l'arborescence des catégories ou dans les listes de ca-
tégories.

La plupart des paramétres d'un lien sont les mémes que ceux des autres pages. Pour plus d'informations,
reportez-vous a la section Vue des données techniques, en page 93. Les propriétés suivantes peuvent étre
utilisées pour le lien :

L'option Nouvelle fenétre permet de définir si le lien s'ouvre dans une nouvelle fenétre ou dans la fenétre
active.

Dans le champ Site Web, entrez 'adresse cible du lien.
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Produits en promotion

Produits en promotion est un type de page que vous pouvez utiliser pour proposer des prix spéciaux sur
des produits sélectionnés, par exemple, pour présenter des offres spéciales, des promotions ou de nou-
veaux produits a vos clients. Le type Produits en promotion est une catégorie a part que vous ne pouvez
utiliser qu'une fois.

La plupart des paramétres des produits en promotion sont les mémes que ceux des autres pages. Pour
plus d'informations, reportez-vous a la section Vue des données techniques, en page 93.

Deux éléments de page spéciaux sont disponibles pour l'affichage des produits en promotion dans la bou-
tique : Produits en promotion dans une zone et Lien vers les produits en promotion. Placez-les sur le site
Web dans la section Mise en page. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section £/éments de page
et navigation, en page 121.

Coordonnées

Coordonnées est le type de page utilisé pour afficher les informations sur votre entreprise.

Les coordonnées sont un élément important de votre site Web. De plus, il s'agit d'une obligation légale
dans certains cas. Elles sont également appelées informations sur le fournisseur. La mention des coordon-
nées est obligatoire.

Le contenu des coordonnées dépend des pays. En Allemagne, les informations requises pour les coordon-
nées sont régies par les lois allemandes sur les sur les télémédias (TMG). Les données suivantes sont re-
quises :

- Nom et adresse du fournisseur

- Données de communication

- Numéro d'inscription au registre du commerce et lieu du registre
- N°de TVA ou identifiant de taxe professionnelle

Selon le type de société, d'autres informations peuvent étre nécessaires. Renseignez-vous sur les obliga-
tions légales en vigueur.

La page des coordonnées doit pouvoir étre ouverte depuis chaque page du site Web. Il existe un élément
de page pour effectuer cette opération. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section £/éments de
page et navigation, en page 121.

Conditions générales de vente

Conditions générales de vente est un type de page qui permet d'afficher les conditions commerciales et
contractuelles valables sur votre site Web.

Les conditions générales de vente sont un composant essentiel de la boutique, et certaines législations
sont trés strictes a ce sujet. Leur contenu et leur accés sont régis par les lois de chaque pays.

En Allemagne, par exemple, les conditions générales de vente sont réglementées [également depuis 2002
(BGB paragraphe 305 ff.).

Attention : Nous vous conseillons d'examiner les conditions générales de vente définies par défaut
pour le site Web, de les adapter si nécessaire, ou de les remplacer par les votres.

Les conditions générales de vente doivent &tre en permanence a disposition du client. Il existe un élément
de page pour effectuer cette opération. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section £/éments de
page et navigation, en page 121.
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Remarque : Vous pouvez définir le processus de commande pour que le client confirme qu'il accepte
les conditions générales de vente avant que la vente ne soit finalisée. Pour plus d'informations, repor-
tez-vous a la section Paramétres du panier, en page 54.

Le client peut imprimer les conditions générales de vente ou les enregistrer dans un fichier.

Droit de retrait

Droit de retraitest le type de page qui vous permet d'afficher sur votre site Web des informations
supplémentaires au sujet des options d'annulation.

Les informations concernant les droits d'annulation viennent compléter les conditions générales de vente
et renseignent vos clients sur les conditions générales et la procédure d'annulation d'une commande.

La loi oblige toutes les boutiques en ligne a informer les clients de leur droit de retrait. Cette politique
d'annulation ne doit pas uniquement étre indiquée au moment du traitement de la commande : chaque
page de votre boutique doit inclure un lien concernant le droit de retrait. Pour insérer ['élément de page
Lien vers la page de droit de retrait, ouvrez la vue des fiches techniques, puis cliquez sur le lien Style de
page situé en bas de cette page. Pour plus d'informations, voir £/éments de page et navigation, en page
121.

Attention :vous devez modifier les informations sur le droit de retrait conformément aux conditions
actuelles de votre boutique et/ou les remplacer par vos propres conditions.

Politique de confidentialité

Politiqgue de confidentialité est le type de page qui permet d'expliquer la fagon dont vous utilisez les don-
nées personnelles sur votre site Web.

Etant donné que vous recevez et enregistrez des informations personnelles de vos clients, vous étes tenu

de les informer de la fagon dont ces données sont utilisées et enregistrées. Il s'agit d'une obligation légale
dans de nombreux pays. Vous pouvez utiliser la politique de confidentialité pour afficher les informations
pertinentes pour vos clients.

Cette politique de confidentialité doit étre a disposition du client en permanence. Il existe un élément de
page pour effectuer cette opération. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section £/éments de page
et navigation, en page 121.

Pour plus d'informations sur la maniére de configurer 'accord pour votre client, reportez-vous a la section
Connexion, en page 41.

Attention : Nous vous conseillons d'examiner la politique de confidentialité définie par défaut pour le
site Web, de les adapter si nécessaire, ou de la remplacer par la votre.

Heures d'ouverture

Heures d'ouverture est le type de page qui indique a vos visiteurs les heures auxquelles vous proposez vos
services.

Définissez les heures dans les paramétres généraux de votre site Web. Pour plus d'informations, reportez-
vous a la section, Heures d'ouverture, en page 39.

Pour la mise en page des heures d'ouverture sur le site Web, choisissez entre une vue en tableau et une
vue graphique.
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Plan du site

Plan du site est le type de page qui fournit aux visiteurs une vue d'ensemble de l'arborescence de votre
site Web. Les visiteurs peuvent ainsi connaftre le contenu du site d'un coup d'ceil et savoir ol ils se trou-
vent. En fonction du format de mise en page choisi, la structure du site peut s'étendre jusqu'a quatre ni-
veaux.

Une partie des paramétres généraux du plan du site correspondent aux parameétres généraux de toutes les
pages. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Général, en page 94.

Pour la mise en page du plan du site sur le site Web, choisissez entre une vue en blocs et une vue arbo-
rescente.

Forum

Forum est le type de page qui fournit a vos visiteurs une opportunité de discuter de différents sujets sur vo-
tre site Web. Les utilisateurs peuvent initier des discussions sur un sujet donné et répondre a des sujets
existants. Les visiteurs peuvent également s'abonner aux messages et a un flux RSS.

Vous pouvez restreindre les droits de lecture du forum et décider de qui pourra créer des messages ou ré-
pondre a des sujets existants. Les visiteurs autorisés peuvent signaler les contenus douteux a l'aide d'une
fonction spéciale. Ces entrées sont marquées en tant que spam dans l'interface d'administration. Vous
pouvez alors bloquer l'affichage de ces messages.

Depuis l'apercu de page, vous pouvez créer de nouveaux sujets.

Une partie des paramétres généraux du plan du site correspondent aux parameétres généraux de toutes les
pages. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Général, en page 94.

Pour la mise en page des forums sur le site Web, choisissez entre une vue en liste et une vue arbores-
cente.

Vous pouvez recevoir un e-mail de notification quand un nouveau message sur le site web est posté. Pour
ce faire, activez I'événement e-mail correspondant. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Evénements e-mail, en page 53.

Sujets

Le tableau répertorie tous les sujets du forum. Vous pouvez également entrer ici de nouveaux sujets. Sui-
vez la procédure décrite a la section Ajouts d'enregistrements, en page 21.

Pour plus d'informations sur le sujet, cliquez sur l'identifiant. Pour plus d'informations, reportez-vous a la
section Sujets — Propriétés, ci-dessous.

Sujets — Propriétés

Dans les propriétés d'un sujet, vous pouvez le renommer et définir si la publication de messages supplé-
mentaires relatifs a ce sujet est possible.

Le tableau répertorie tous les messages du sujet. Si les visiteurs signalent un message comme suspect ou
comme courrier indésirable probable, le message est alors marqué par une icone d'avertissement. Si le si-
gnalement comme courrier indésirable n'est pas justifié, vous pouvez le supprimer. Pour ce faire, utilisez la
commande de traitement par lots Supprimer le marqueur Spam probable.

Vous pouvez également créer vos propres messages sur le sujet. Pour ce faire, procédez comme décrit a la
section Ajouts d’enregistrements, en page 21.
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Blog

Blogest le type de page qui montre a vos visiteurs les nouvelles informations sous forme de journal.

Les visiteurs peuvent laisser des commentaires sur les entrées du blog et s'abonner aux entrées avec un
flux RSS.

Vous pouvez restreindre les droits de lecture du blog et décider de qui pourra soumettre des commentaires
aux articles que vous publiez. Les visiteurs autorisés peuvent signaler les contenus douteux a l'aide d'une
fonction spéciale. Ces entrées sont marquées en tant que spam dans l'interface d'administration. Vous
pouvez alors bloquer l'affichage de ces messages.

Vous pouvez recevoir un e-mail de notification quand un nouveau message sur le site web est posté. Pour
ce faire, activez |'événement e-mail correspondant. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Evénements e-mail, en page 53.

Depuis l'apercu de page, vous pouvez créer de nouveaux sujets.
Messages

Le tableau répertorie tous les messages du blog. Vous pouvez également y créer vos propres messages.
Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Ajouts d'enregistrements, en page 21.

Messages — Propriétés

La page des propriétés de message permettent de modifier les paramétres généraux des messages et de
voir la liste des commentaires associés.

C'est sur cette page que vous définissez le message sur visible et autorisez les commentaires. Le blocage
des commentaires est indépendant des paramétres de droits d'accés pour le blog.

Commentaires

Le tableau répertorie tous les commentaires sur l'article. Si les visiteurs signalent un message comme sus-
pect ou comme courrier indésirable probable, le message est alors marqué par une icdne d'avertissement.
Si le signalement comme courrier indésirable n'est pas justifié, vous pouvez le supprimer. Pour ce faire,
utilisez la commande de traitement par lots Supprimer le marqueur Spam probable.

Vous pouvez également entrer ici vos propres commentaires sur le message actuel.

Livre d'or

Livre d’orest un type de page qui fournit a vos visiteurs la possibilité d'entrer des commentaires texte pu-
blics sur votre site Web.

En général, les visiteurs du site Web utilisent cette option pour donner leur avis ou exprimer des critiques
vis-a-vis du site Web. Les visiteurs peuvent également s'abonner aux messages et a un flux RSS.

Vous pouvez restreindre les droits de lecture et d'écriture sur les commentaires du livre d'or. Les visiteurs
autorisés peuvent signaler les contenus douteux a l'aide d'une fonction spéciale. Ces entrées sont mar-
guées en tant que spam dans l'interface d'administration. Vous pouvez alors bloquer l'affichage de ces
commentaires.

Vous pouvez recevoir un e-mail de notification quand un nouveau message sur le site web est posté. Pour
ce faire, activez |'événement e-mail correspondant. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Evénements e-mail, en page 53.
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Entrées

Le tableau répertorie tous les commentaires du livre d'or. Si les visiteurs signalent un message comme
suspect ou comme courrier indésirable probable, le message est alors marqué par une icone d'avertisse-
ment. Si le signalement comme courrier indésirable n'est pas justifié, vous pouvez le supprimer. Pour ce
faire, utilisez la commande de traitement par lots Supprimer le marqueur Spam probable.

Vous pouvez également créer ici vos propres entrées. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Ajouts d’enregistrements, en page 21.

Galerie d'images
Galerie d'images est le type de page que vous utilisez pour afficher des photos sur votre site Web.
Vous pouvez afficher toutes les images sous forme de liste avec le diaporama. L'utilisateur peut comman-

der le diaporama. Vous avez en outre |'option de faire défiler les images avec un effet Cover Flow. Cet effet
consiste a présenter toutes les images sous forme de liste horizontale avec l'image active au premier plan.

L'apercu de page permet également de télécharger des images et de modifier des éléments de texte. Modi-
fiez les autres paramétres dans la vue des données techniques.

Le répertoire sous Répertoire est celui dans lequel les images sont enregistrées dans le gestionnaire de fi-
chiers. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Gestion des fichiers, en page 31

Images

Le tableau affiché présente toutes les photos téléchargées pour cette galerie d'images.

Pour voir une image en vue agrandie, cliquez dessus. Vous pouvez saisir des données supplémentaires
pour chaque image. Ces données sont affichées avec l'image sur le site Web. Pour saisir ces informations
pour d'autres langues, sélectionnez la langue souhaitée depuis le menu déroulant situé au-dessus du ta-
bleau.

Vous pouvez changer le nom du fichier. Pour ce faire, cliquez sur le symbole du nom du fichier correspon-
dant.

Vous pouvez changer |'ordre de tri @ I'aide de la clé de tri affichée dans la derniére colonne du tableau.
Pour plus d'informations, reportez-vous a la section 7+ par clé de tri, en page 22.

Pour télécharger de nouvelles images, suivez les instructions détaillées de la section 7é/échargement
d'images, en page 29.

Attention : Les images de la galerie de photos peuvent uniquement étre ajoutées a l'aide de la fonction
Télécharger les fichiers de |'onglet Images. Vous ne pouvez pas utiliser le gestionnaire de fichiers a
cet effet. Ceci s'applique également a la modification des noms de fichiers.

Recherche d'images

Il est possible de rechercher des images a la fois depuis le site Web et depuis l'interface d'administration.
Pour faciliter les recherches, définissez des termes de recherche et d'autres contenus pour les images. Les
recherches peuvent ensuite étre effectuées sur ces contenus.

Vous pouvez également ajouter les contenus suivants pour chaque image :

- Mots clés
Il s'agit des mots-clés individuels qui permettent de trouver les images. Il est possible d'utiliser plu-
sieurs termes, a condition de les séparer par des virgules.

-  Emplacement de l'image
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- Description

Le formulaire de recherche de l'interface d'administration contient les champs Mots-clés et Texte. Lors
d'une recherche, les termes du champ Mots clés sont comparés au contenu des attributs Mots clés. Les
termes saisis dans le champ de recherche 7exte sont comparés au contenu des champs £mplacement de
l'image et Description.

Les termes apparaissant dans plusieurs champs sont liés par un opérateur logique £7. Cela signifie que
lorsque vous saisissez un mot clé et un texte dans le formulaire de recherche, l'image doit tre associée a
la fois au mot clé et au texte pour étre retrouvée.

Le site Web posséde un seul champ de recherche. Le terme de recherche entré ici est recherché dans les
trois champs mentionnés précédemment.

Importation et exportation

Page : Contenu/Catégorie » Importer et exporter

Vous pouvez lire une description générale sur l'importation et l'exportation au chapitre /mportation et ex-
portation, en page 31. Les types d'importation et d'exportation suivants sont disponibles pour les conte-
nus et les catégories :

- Importation/exportation de page et de catégories. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Importation/exportation de contenus/catégories/pages, ci-dessous

- Importation/exportation d'affectations a des produits/catégories. Pour plus d'informations, reportez-
vous a la section /mportation/exportation d'affectations de catégories/produits, ci-dessous

Remarque : Certaines fonctions de l'application s'ouvrent dans de nouvelles fenétres de navigateur.
C'est pourquoi votre navigateur doit autoriser ['ouverture de fenétres contextuelles. Sinon, certaines
fonctions ne peuvent pas étre utilisées.

Importation/exportation de contenus/catégories/pages

La fonction Importation / Exportation des catégories permet d'importer ou d'exporter la structure du cata-
logue de votre site Web. Cela concerne tous les catégories et les pages ainsi que leurs propriétés et la fa-
con dont elles sont organisées dans la structure du catalogue.

Lorsque vous créez de nouvelles catégories via le fichier d'importation, les colonnes suivantes doivent im-
pérativement étre incluses dans le fichier:

- "Type [classe]"
"Objet parent [parent]"
"ID [alias]"

Si aucune autre donnée n'est spécifiée, les catégories sont créées en utilisant l'alias et le type spécifiés,
puis triées en fonction de la structure définie. Les paramétres par défaut sont utilisés pour toutes les don-
nées obligatoires.

S'il n'y a pas d'entrée dans la colonne Objet parent [Parent], les éléments correspondants sont placés di-
rectement sous la page d'accueil.

Importation/exportation d'affectations de catégories/produits
Lorsque les affectations de produits/catégories sont importées ou exportées, les associations des produits

aux catégories sont ajustées en conséquence. Les affectations de produits a des catégories sont définies
ici.
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Dans le fichier d'importation, vous devez impérativement retrouver toutes les colonnes du fichier d'expor-
tation.

Attention : Pour effectuer une importation des affectations de catégories/produits, les produits utilisés
et la structure de catalogue correspondante doivent étre disponibles. Si vous le faites par importation,
vous devez tout d'abord effectuer l'importation de produits et l'importation de catégories, puis l'impor-
tation des affectations des produits aux catégories.
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9. Systéme de réservation

Le systéme de réservation permet de proposer des services que vos clients peuvent réserver via le site
Web. Cela peut aussi bien couvrir la location d'outils que les réservations de tables dans un restaurant ou
encore la prise de rendez-vous chez un coiffeur. Toutes ces prestations sont regroupées sous le terme de
« services ».

Pour proposer ces prestations, vous devez définir les paramétres de base et créer des services. Vous dis-
posez pour cela de deux assistants. L'assistant de création du systéme de réservation vous aide a définir
les paramétres de base. Avec l'assistant de création de services, vous pouvez ensuite créer des services.
Procédez comme suit pour utiliser le systéme de réservation :
1. Configuration du systéme de réservation
Lancez l'assistant de création du systéme de réservation et suivez toutes les étapes requises.
2. Création de services
Pour créer des services, lancez l'assistant de création de services et suivez toutes les étapes requises.
3. Création de réservations
Les réservations peuvent étre effectuées par vos clients a l'aide du site Web ou créées par vous dans
l'interface d'administration. Pour ce faire, sélectionnez le service correspondant et entrez les données
requises. La réservation est alors transmise ou enregistrée. Les réservations sont entrées dans l'aper-
cu des réservations du service concerné.
4. Controle et confirmation
Dans l'interface d'administration, vous pouvez afficher la réservation, soit en utilisant la fonction de
calendrier, soit en utilisant ['outil de recherche. Si l'option de confirmation manuelle est activée, vous
devez contrdler et confirmer chaque réservation individuellement, afin que l'e-mail de confirmation
soit envoyé au client. Si nécessaire, vous pouvez changer les heures de réservation ou annuler la ré-
servation a tout moment. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Propriétés des réserva-
tions, en page 111.

Une fois cela fait, les réservations sont entrées dans le calendrier et confirmées par le client.

Vous pouvez relancer 'assistant de création du systéme de réservation aprés la premiére utilisation si
vous souhaitez modifier des paramétres.

L'assistant de création des services permet de configurer des services. Pour modifier les propriétés d'un
service, ouvrez les propriétés du service correspondant depuis le tableau. Pour plus d'informations, repor-
tez-vous également a la section Propriétés des services, en page 108.

Les services sont gérés de maniére similaire aux produits. Une fois les propriétés générales éditées avec
les prix et les descriptions, vous pouvez affecter les images et définir les attributions aux catégories.

Les réservations pour chaque service sont répertoriés dans un tableau spécial. Pour plus d'informations,
reportez-vous a la section Réservations, en page 111.

Vous pouvez indiquer si la fonction de réservation n'est disponible que pour les clients inscrits. Pour ce
faire, activez 'option Le panier est réservé aux clients inscrits sous Paramétres du panier.
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Services

Page : Systéme de réservation » Services

Les services regroupent des offres telles que les formations, les réservations ou les locations que vos
clients peuvent réserver.

Le tableau répertorie tous les services créés. Pour afficher les propriétés d'un service, cliquez sur son nom.
Cliquez a gauche du nom pour ouvrir une nouvelle fenétre de navigateur contenant les propriétés du ser-
vice. Pour plus d'informations, reportez-vous également a la section Propriétés des services, ci-dessous.

Les méthodes suivantes sont disponibles pour la création des services :

Utilisation de l'assistant de création des services

Copie d'un service existant

Saisie du nouveau service sur la derniére ligne du tableau répertoriant I'ensemble des services
Utilisation de la fonction Créer un nouveau service du menu Systéme de réservation

Propriétés des services

Page : Systéme de réservation » Services » [service] »> Général

Les propriétés générales de Nom/Prix, Description et Attributs définis par I'utilisateur sont le plus sou-
vent similaires a celles des produits. Pour plus d'informations sur les paramétres concernés, reportez-vous
a la section Propriétés du produit — Général, en page 68.

Dans la section Durée/limites de temps, vous pouvez définir les conditions générales de ce service. Vous
pouvez par exemple déterminer combien de temps ce service fonctionne, si les clients peuvent en choisir
la durée, a quels intervalles il peut étre réservé, etc.

L'affectation et la gestion d'images, de catégories et de ventes croisées fonctionnent comme pour les pro-
duits. Pour plus d'informations sur ce sujet, reportez-vous aux sections Propriétés du produit — Images, en
page 69, Propriétés du produit — Catégories, en page 71 et Propriétés du produit — Vente croisée, en page
77.

Propriétés des services - Options client

Page : Systéme de réservation »» Services » [service] » Options client

Vous pouvez créer différentes options pour chaque service. Utilisez-les ensuite pour permettre a vos
clients de sélectionner certains aspects du service. Par exemple, dans le cas d'une réservation de table,
vous pouvez proposer de choisir un type de décoration particulier.

Pour créer de telles options, vous devez créer un attribut correspondant pour le type de produit auquel le
service est affecté. Procédez comme suit :

1. Cliquez sur Modifier le type de produit. La page contenant les attributs pour les types de produits
affichés s'ouvre alors.

2. Entrez l'identifiant et le nom de l'attribut (par exemple, décorations de table) et sélectionnez son type
Options client. Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

3. Cliguez sur le nom du nouvel attribut pour en modifier les propriétés. Saisissez les propriétés
générales.

4. Sélectionnez l'onglet Sélection de valeurs pour saisir les valeurs a utiliser (par exemple, décorations
d'anniversaire, diner aux chandelles, etc.). Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur
Enregistrer.

5. Basculez ensuite vers la page contenant le service correspondant. Depuis cette page, vous pouvez voir
les valeurs d'attribut, avec les cases a cocher associées. Sélectionnez les options que vous souhaitez
proposer aux clients du site Web.
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6. Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.
7. Lors de la réservation des services, ces options seront affichées sous forme de menu déroulant.

Pour ajouter ou supprimer des options, cliquez sur Ajouter ou supprimer des valeurs. Vous étes alors de
nouveau redirigé vers la page contenant les attributs a modifier.

Pour plus d'informations sur les types de produits et d'attributs, reportez-vous a la section Propriétés du
type de produit, en page 79.

Réservations
Page : Systéme de réservation » Services » [service] »» Réservations

Depuis cette page, vous pouvez voir tous les réservations correspondant a un service sous forme de calen-
drier.

Apercu

Vous pouvez utiliser le calendrier pour accéder a toutes les réservations associées a un service. Utilisez la
barre indiquant le nombre de jours pour choisir le jour correspondant au mois affiché. Sélectionnez le mois
en utilisant les fleches gauche et droite situées a c6té de l'indicateur de mois.

Les différentes icdnes de la barre des jours ont les significations suivantes :

Tableau 8 : icones du calendrier
Icéne ‘Description ‘

Numéro du |Jour sélectionné

jour, avec [Les listes de services sont affichées pour ce jour
fond en
surbrillance

Numéro du [Date actuelle
jour, avec
bordure

Numéro du |Au moins une réservation effectuée ce jour la
jour, en gras

Numéro du |Aucun rendez-vous n'est réservé ce jour la
jour, grisé

Sivous déplacez la souris sur la barre des jours, un apercu des réservations pour le jour correspondant
s'affiche dans une petite fenétre.

Sivous cliquez sur une date spécifique, un tableau présentant les réservations pour ce jour la s'affiche, et
vous pouvez les maodifier. Le nombre de colonnes affichées est fonction du niveau de stock défini pour

cette réservation.

Les différentes icones de la liste des réservations ont les significations suivantes :

Tableau 9 : légende de la liste des réservations
Icéne ‘Description

! Période de réservation libre pouvant étre bloquée

= Période de réservation bloquée pouvant étre libérée

= Suppri- |Supprimer les réservations sélectionnées
mer Cette fonction apparait lorsque vous déplacez la souris sur la réservation.
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Pour configurer une nouvelle réservation, les options suivantes sont disponibles :

Dans la liste des jours, cliquez sur une période et saisissez les propriétés du rendez-vous. Pour plus
d'informations, reportez-vous a la section Propriétés des réservations, en page 111.

Cliquez sur le lien Nouvelle réservation et saisissez les propriétés. Pour plus d'informations, reportez-
vous a la section Propriétés des réservations, en page 111.

Créez une réservation sur le site Web.

Pour afficher les propriétés d'une réservation, cliquez sur l'entrée correspondante dans la liste des réserva-
tions.

Définition des heures de réservations autorisées

Depuis cette page, vous pouvez définir les périodes pendant lesquelles il est possible de réserver le ser-
vice actuel. Les heures d'ouverture entrées constituent les paramétres par défaut ; pour plus d'informa-
tions, reportez-vous a la section Heures d'ouverture, en page 39. Depuis cette page, vous pouvez rempla-
cer les horaires définis. Ces horaires sont uniquement appliqués a ce service.

Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Libération par lots

Vous pouvez utiliser la fonction de libération par lots pour configurer de simples libérations/blocages pour
certaines périodes. Cela peut étre le cas pour certaines heures d'ouverture ou fermetures spéciales, des
périodes de vacances, etc. Lors de ces périodes, le service n'est pas disponible comme d'habitude. Toute-
fois, afin de ne pas avoir a changer les heures d'ouverture générales du service juste pour une période li-

mitée, vous pouvez saisir les horaires exceptionnels depuis cette page.

Les différents champs ont les significations suivantes :

Tableau 10 : champs de libération par lots

Nom de champ Description Type de champ HExempIe

Date de début Date du premier jour a partir duquel Champ de date 02/12/2010
['exception est appliquée.

Date de fin Date du dernier jour jusqu'auquel I'ex- |Case d'option + 04/12/2010
ception est appliquée. champ de date

Plusieurs fois Nombre d'occasions auxquelles les Case d'option + 5

horaires modifiés peuvent étre utilisés. [champ de saisie,
Cette valeur est évaluée en conjonction [numérique
avec le champ Répétition.

Répétition Intervalle de temps entre les répéti- Case d'option
tions des périodes d'exception.

Peut étre répété pendant cette période
autant de fois que défini dans le
champ Plusieurs fois.

Matinées de/a Heures d'ouverture différentes le matin |Champ de saisie,  [09:00
alphanumérique 12:00

Aprés-midis de/a Heures d'ouverture différentes l'aprés- |Champ de saisie, [13:00
midi alphanumérique 18:00

La fermeture pendant les heures de déjeuner n'est pas forcément nécessaire.

Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.
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Remarque : Les périodes d'exception pour le service sont définies sur le calendrier pour le nombre de
semaines spécifiées dans le champ Répétition. Le nombre maximum est limité a 30 répétitions par le
systéme.

Exemples de libération par lots :
a) Fermeture temporaire pour cause de vacances.

e Pourla date de début, indiquez le premier jour de vacances
e Saisissez la date de fin des vacances
e Répétition : quotidien

e laissez les champs d'heures d'ouverture vides (non ouverts)

b) Fermeture les vendredis pour le mois a venir :

Pour la date de début, indiquez la date du vendredi comme date de début de la régle.

Nombre : 4

Répétition : hebdomadaire

Indiquez les heures d'ouverture du matin, et laissez les champs vides pour les heures d'ouverture
de l'aprés-midi

Réservations

Page : Systéme de réservation » Réservations

Le tableau affiché présente toutes les réservations effectuées. Pour afficher les propriétés d'une réserva-
tion, cliquez sur son nom dans la colonne Réservation.

Utilisez les commandes de traitement par lots pour confirmer ou annuler plusieurs réservations simulta-
nément. Un e-mail est alors envoyé pour en informer l'interlocuteur concerné.

Propriétés des réservations

Page : Systéme de réservation »» Réservations » [réservations]

Cette page présente un apercu de I'ensemble des données pour la réservation correspondante. Vous pou-
vez modifier les données si nécessaire, voire déplacer ou annuler la réservation.

Pour confirmer manuellement la réservation, cochez la case Réservation confirmée. Apres |'enregistrement,
un e-mail correspondant est envoyé au client.

Pour annuler la réservation, cochez la case Réservation annulée. A |'enregistrement, un e-mail correspon-
dant est envoyé au client.

Avant de pouvoir envoyer un e-mail de notification, |'événement e-mail correspondant doit étre activé. Pour
plus d'informations, reportez-vous a la section £vénements e-mail, en page 53.

Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.
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10. Style

Dans le menu Style, vous trouverez tous les outils pour modifier le style et la mise en page de votre site
Web. La plage de possibilités s'étend de la sélection des modéles entiers au choix de la couleur des textes
et des fonds des différentes zones.

Vous trouverez les modéles sous Modéles et vous pourrez en gérer plusieurs a la fois sous Styles person-
nalisés. Pour plus d'informations, reportez-vous aux sections Modéles, en page 125 et Styles personnali-
Sés, en page 124.

Dans la section Création rapide, plusieurs fonctions sont disponibles pour apporter des modifications de
base aux styles. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Création rapide, en page 126.

L'option Mode de création avancée comprend des fonctions pour vous aider a adapter la mise en page et
le style de votre site Web ou de zones individuelles a vos besoins.

Avant de commencer a modifier le style, nous vous conseillons de lire les chapitres Notions de base sur les
styles et Modification du style. Pour plus d'informations, reportez-vous également a la section Notions de
base sur les styles, ci-dessous et Modification du style, en page 116.

Notions de base sur les styles

Pour concevoir votre site Web dans tous les aspects possibles, ouvrez le mode de création avancé. Vous
pouvez modifier le style et la mise en page en mode WYSIWYG. Les changements sont visibles immédiate-
ment.

La zone de travail du navigateur est divisée en deux parties distinctes. La partie supérieure propose une
barre d'outils multifonctions. Elle présente les fonctions disponibles. Pour plus d'informations, reportez-
vous a la section Barre d’outils multifonctions et contenu, en page 117.

Dans la partie inférieure, vous pouvez voir l'apercu de page. Vous pouvez y modifier directement le style et
la mise en page du site. L'apercu de page montre la page active, avec le style et le théme correspondants
au style sélectionné. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Styles personnalisés, en page
124,

Le site Web est divisé en plusieurs zones fonctionnelles. Pour plus d'informations, reportez-vous a la
Figure 8.
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Figure 8 : arborescence du site

Zone1: En-téte

Zone 2: Haut

Zone 3: Gauche

Zone 4 : Zone de contenu
Zone 5 : Droite

Zone 6: Bas

Zone7: Pied de page

De plus, une zone de travail affiche le contenu du site dans le navigateur. Pour plus d'informations, repor-
tez-vous a la section Aper¢u de page dans le navigateur, en page 117.

Sivous souhaitez éditer une zone, cliquez simplement dessus. La zone s'active alors. Elle est mise en évi-
dence par une bordure et la barre d'outils multifonctions affiche les fonctions pouvant étre appliquées a
cette zone.

En termes d'édition et d'options de configuration, les différentes zones du site sont réparties en zones ver-
ticales et horizontales ainsi qu'en une zone de contenu :

Page 114

Guide de l'utilisateur pour les administrateurs de site web



Notions de base sur les styles Style

Zones horizontales : En-téte, Haut, Bas, Pied de page
Les zones horizontales s'étendent généralement sur la totalité de la largeur du
site Web. Elles sont plus larges que hautes. Elles contiennent généralement des
liens et des éléments nécessitant un affichage étroit. Les éléments de page des-
tinés aux zones horizontales incluent généralement les éléments suivants :
- Logo
- Nom du site Web
- Lien vers la page d'accueil, coordonnées, conditions générales de vente,

catégories, panier.

- Drapeaux pour le choix du pays

Zones verticales : gauche, droite
Les zones verticales sont généralement situées entre les zones horizontales et
sont paralléles a la zone de contenu. Elles sont plus hautes que larges. Elles
contiennent généralement des zones de texte, des listes, des liens ou des
champs de saisie. Les éléments de page destinés aux zones horizontales in-
cluent généralement les éléments suivants :
- Liste des catégories principales
- Connexion
- Affichage réduit du panier, statut du panier
- Recherche de produit
- Produits en promotion

Zone de contenu : Tandis que les autres zones contiennent surtout des éléments fonctionnels tels
que des menus et des liens, la zone de contenu présente le contenu des pages
créées sous Contenu/Catégories.

La taille de la zone de contenu est déterminée par la hauteur et la largeur des
autres zones, ainsi que par le remplissage. Le « reste » de la fenétre du naviga-
teur est utilisé pour les contenus.

Les parameétres définis pour toutes les zones constituent le style de la boutique lorsqu'ils sont mis ensem-
bles. Certains paramétres s'influencent les uns les autres et sont interdépendants. L'effet de ces interac-
tions doit étre pris en compte. Les informations suivantes devraient vous étre utiles :

- Dans les zones, les images de fond sont prioritaires sur les couleurs de fond. Cela signifie que lorsque
vous chargez une image de fond et que vous définissez une couleur de fond, l'image sera affichée au-
dessus de la couleur.

- Toutes les tailles et dimensions des exemples sont indiquées en pixels (px). Vous pouvez également
utiliser toute autre taille disponible dans les feuilles de style (par exemple, les pourcentages). Pour
plus d'informations sur les différents paramétres et la fagon de les définir, veuillez consulter les publi-
cations techniques ou les sites Web traitant du sujet (par exemple, http://de.selthtml.org - partielle-
ment en anglais).

- Testez différents paramétres. N'oubliez pas que pour revenir a |'état d'origine, vous pouvez a tout mo-
ment utiliser la fonction Annuler. Vous pouvez également faire une copie du style actuel et le tester
avec différentes options lors de la copie. Vous pouvez le faire depuis le tableau répertoriant vos pro-
pres styles en utilisant la fonction Créer une copie de sauvegarde. Pour plus d'informations, reportez-
vous a la section Styles personnalisés, en page 124. Une fois le style souhaité créé, vous pouvez l'acti-
ver pour vos clients.

Remarques sur les images de fond

Des modéles assortis sont chargés pour les images de fond dans chaque modéle de style. Vous pouvez les
remplacer par vos propres images. Si vous supprimez vos propres images, le modeéle utilisé est chargé de
nouveau. Si vous ne souhaitez utiliser aucune image de fond, vous devez également supprimer l'image du
modéle. Pour cela, cliquez sur le lien Supprimer le modeéle. Une fois le modéle supprimé, le nom du lien
se change alors en Restaurer le modéle. Cliquez sur ce lien pour restaurer le modéle par défaut pour
l'image de fond sans avoir a indiquer de nom de fichier.
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Remarque : Sivous choisissez a la fois une couleur et une image de fond, l'image de fond sera toujours
affichée au-dessus de la couleur de fond. Donc, si vous souhaitez afficher une couleur de fond, vous
devez supprimer l'image de fond. Si le fond de la page doit étre rempli entiérement, vous devez soit re-
dimensionner l'image afin de ['ajuster a la zone, soit activer l'option /mage en mosaigue.

Image en mosaique

Les images de fond peuvent soir étre affichées en tant qu'image unique, soit répétées en motif de maniére
a remplir le fond de toute la page. Les copies de l'image sont placées sur le c6té et sous l'image jusqu'a ce
que la totalité de la page soit remplie.

Modification du style

Dans ce chapitre, vous découvrirez les notions de base de la modification des styles pour votre site Web.
Les informations fournies ci-contre le sont uniquement a titre de recommandation, car les procédures de
création des pages Web sont trés différentes.

Vous devriez tout d'abord lire le chapitre Notions de base sur les styles, en page 113.1lvous apportera les
connaissances de base requises.

Pour modifier le style de votre site Web, cliquez sur le menu Style. En fonction de |'étendue et du type de
modifications du style, vous pouvez lancer soit la fonction Création rapide, soit la fonction Mode de créa-
tion avancé. Pour en savoir plus sur la fonction de création rapide, reportez-vous a la section Création ra-
pide, en page 126.

Remarque : Avant de pouvoir enregistrer vos modifications dans le style actuel, nous vous recomman-
dons de faire une copie de ce style. Vous pouvez le faire depuis le tableau répertoriant vos propres sty-
les en utilisant la fonction Créer une copie de sauvegarde. N'oubliez pas que vous pouvez a tout mo-
ment revenir a 'état d'origine. Pour plus d'informations, reportez-vous également a la section Styles
personnalisés, en page 124.

Une fois le mode de création avancé sélectionné, votre site Web s'affiche dans le navigateur avec le style
spécifié par le modéle actif.

Initialement, la zone de fond du navigateur est active. Vous pouvez le constater a la bordure rouge entou-
rant la zone d'affichage dans la fenétre du navigateur. Cette zone est celle depuis laguelle vous pouvez
configurer le comportement général du site Web dans un navigateur. Pour plus d'informations, reportez-
vous a la section Apercu de page dans le navigateur, en page 117.

La barre d'outils multifonctions de la partie supérieure affiche les fonctions correspondantes disponibles.
Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Barre d’outils multifonctions et contenu, en page 117.

Vous devez donc commencer par configurer les paramétres d'affichage généraux du site Web. Apportez
tous les changements nécessaires a la mise en page en masquant ou en affichant différentes zones de

page.

Pour sélectionner les différentes zones du site Web, déplacez la souris sur ces zones. Les zones disponi-
bles a la sélection sont mises en évidence. Pour sélectionner une zone a modifier, cliquez dessus. Une
bordure rouge s'affiche alors autour de la zone.

Vérifiez maintenant si toutes les fonctions requises sont affichées sur le site. Quelques unes de ces fonc-
tions : Panier, zone de connexion, arborescence du catalogue ou liens vers des pages spécifiques. Ces
fonctions sont fournies par les éléments de page. Vous pouvez modifier leur disposition dans chaque zone
et, si nécessaire, créer de nouveaux éléments. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section
Eléments de page et navigation, en page 121.
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Vous pouvez commencer a modifier le style a votre convenance. Procédez par étapes en utilisant les fonc-
tions proposées par la barre d'outils multifonctions de la zone active.

Téléchargez les images, essayez les différentes couleurs, polices et options de présentation. Utilisez la
fonction Annulerpour rétablir |'état précédant la derniére commande.

Une fois que vous étes satisfait du style, enregistrez toutes les modifications.

Barre d'outils multifonctions et contenu

Dans les zones Style et Mode de création avancé, une barre d'outils multifonctions est présente dans la
partie supérieure de la fenétre du navigateur. Elle propose les fonctions pouvant étre utilisées pour la créa-
tion du site Web. Seules les fonctions pouvant étre utilisées dans la zone sélectionnée (zone active) sont
affichées.

Les fonctions sont regroupées en groupes de fonctions. Il est possible de sélectionner différentes sous-
fonctions pour certains groupes de fonctions. Dans ce cas, la ligne avec le nom de groupe s'affiche avec
une fléche. Cliquez sur la fleche pour afficher les options de sélection. Sélectionnez la sous-fonction sou-
haitée pour |'éditer. Les options associées sont alors affichées dans la zone de groupe.

Selon la zone sélectionnée, différentes fonctions sont disponibles. Pour plus d'informations, reportez-vous
aux sections :

Apercu de page dans le navigateur, ci-dessous
Zones horizontales, en page 118

- Zones verticales, en page 120

- Zone de contenu, en page 121

Le groupe de fonctions Fichierest toujours disponible.
Groupe de fonctions Fichier
Ce groupe comprend les fonctions d'enregistrement, d'annulation et de répétition des modifications.

En outre, vous pouvez activer ou désactiver les aides a la modification. Les aides a la modification sont
des cadres autour des zones actuellement sélectionnées. Elles vous permettent de localiser les zones sur
la page.

Apercu de page dans le navigateur

Outre le style et la mise en page du site Web, vous pouvez également définir la facon dont le site est affi-
ché dans un navigateur.

Les groupes de fonctions correspondantes sont affichées lorsqu'un fond de navigateur est sélectionné en
tant que zone active. Dans ce cas, toute la fenétre du navigateur est entourée de rouge sous la barre d'ou-
tils multifonctions.

Groupe de fonctions Zone

Ce groupe permet de définirici la couleur de fond et de télécharger une image de fond. Pour plus d'infor-
mations, reportez-vous également aux sections 7éléchargement d'images, en page 29 et Sélecteur de cou-
leurs, en page 30.

L'image ou la couleur s'affiche a l'arriére de la page Web. Si le site Web est défini pour étre plus petit que
la fenétre du navigateur, la couleur ou l'image de fond représentera un cadre autour du site Web. Notez
que les images de fond sont prioritaires sur les couleurs de fond. Si l'image de fond n'est pas visible, assu-
rez-vous de l'avoir bien téléchargée.
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Groupe de fonctions Largeur et remplissage

Depuis cette page, vous pouvez configurer la largeur du site Web dans un navigateur. Vous pouvez spéci-
fier des valeurs absolues en pixels (px) ou des valeurs relatives en pourcentages (%). Les valeurs relatives
font référence a la largeur du site dans la fenétre active du navigateur. Si l'utilisateur modifie la largeur du
navigateur, la largeur du site Web change proportionnellement dans le navigateur.

L'option Marge en haut permet de définir l'espace entre le haut de la fenétre du navigateur et le haut du
site Web.

Groupe de fonctions Zones de page

Depuis cette page, vous pouvez définir les différentes sections du site Web qui seront affichées. Pour plus
d'informations, reportez-vous a la section arborescence du site, en page 114.

Remarque : Remarquez que les éléments de navigation associés aux zones n'apparaissent pas lorsque
les zones correspondantes sont masquées. Il sera peut étre nécessaire de réorganiser les éléments de
page dans d'autres zones avant de les masquer. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section

Eléments de page et navigation, en page 121.

Groupe de fonctions Ensemble d'icdnes

Certaines fonctions et certains statuts sont déclenchés ou représentés par des icones. Il existe des en-
sembles d'icbnes prédéfinis. Cliquez sur cette icdne pour afficher la liste des différents ensembles d'ico-
nes. Cliquez sur l'ensemble qui correspond le mieux a votre style et cliquez sur Appliquer pour enregistrer
les modifications apportées.

Zones horizontales

Les zones horizontales sont |' en-téte, le pied de page, le hautet le bas ; pour plus d'informations, repor-
tez-vous a la section arborescence du site, en page 114. Outre le groupe de fonctions Fichier, les groupes
de fonctions supplémentaires suivants sont disponibles :

Groupe de fonctions Zone
Ce groupe contient toutes les fonctions permettant la configuration de l'image de fond et des dimensions
de la zone active.

Il permet de définirici la couleur de fond et de télécharger une image de fond. Pour plus d'informations,
reportez-vous également aux sections 7éléchargement d'images, en page 29 et Sélecteur de couleurs, en
page 30. Notez que, pour toutes les zones, les images de fond sont prioritaires sur les couleurs de fond.

L'option Marge permet de définir l'espace entre la zone active et les autres zones.

L'option Remplissage permet de définir ['espace entre les éléments de page dans une zone et le bord de la
zone.

Alignement détermine le placement des éléments de page dans une zone.

Groupe de fonctions Police

Vous pouvez mettre en forme les éléments de texte individuels dans la zone actuelle, par exemple, les ti-
tres ou les liens, mais également définir différentes polices pour ces derniers.

Groupe de fonctions £/éments de page

Les éléments de page sont des éléments fonctionnels pouvant étre placés dans toutes les zones, sauf la
zone de contenu. Le visiteur navigue sur le site Web grace a eux et accéde aux fonctions. Pour plus d'in-
formations, reportez-vous également a la section £/éments de page et navigation, en page 121.
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Outre la disponibilité des éléments de page sur le site Web, vous pouvez également modifier le style utilisé
en téléchargeant des images et en changeant des couleurs.

Bouton (actif) / Bouton (actif) — Image droite

Les boutons sont des zones contenant des liens. L'apparence de ces boutons est différente selon les mo-
déles. Reportez-vous a la Figure 9et a la Figure 10.

Milestones =
A % Nous sommes préts 3 répondrd 29

Catégories Panier

Figure 9 : Boutons rectangulaires

Milestones
Y N Nous sommes préts 3 répondre A vos besains La partie gauche La partie droite

[’ Vestes ] Chaussures ] Sacs ados ] Tentes [ Ec;xipement1

Catégories Panier

o S em—
Figure 10 : Boutons sous forme d'onglets

Vous pouvez affecter une image de fond a ces boutons. Pour les boutons rectangulaires simples tels que
ceux de la Figure 9, il suffit de télécharger une image de bouton. L'image doit étre au moins aussi longue
que le bouton le plus long.

Si les boutons sont des onglets avec des coins arrondis comme a la Figure 10, vous devez télécharger des
parties d'image gauche et droite, chacune contenant une partie droite et gauche de l'image. Procédez
comme suit :

Dans Eléments de page, activez Boutons.

Téléchargez une image de fond pour l'utiliser dans la partie gauche de l'onglet.
Dans Eléments de page, activez Bouton - Image droite.

Téléchargez une image de fond pour l'utiliser dans la partie droite de l'onglet.

N WN -

L'image pour le c6té droit doit &tre au moins aussi longue que le plus longe bouton, parce qu'elle remplit
l'onglet de droite a gauche.

Dans une mise en page de ce type, l'onglet actif est souvent placé en surbrillance. Vous pouvez télécharger
des images appropriées utilisées spécialement dans ce but. Pour ce faire, utilisez les commandes Bouton
(actif) et Bouton (actif) — Image droite.

Encadré

Un encadré est composé d'une ligne d'en-téte et d'une liste d'entrées ou de champs de saisie. Exemples
dans les zones horizontales :

- Connexion
- Recherche de produit avec lien vers la « recherche avancée »
- Résumé du panier dans un encadré

Vous pouvez choisir de personnaliser I'encadré et ['en-téte en téléchargeant une image de fond ou en con-
figurant une couleur de fond. Pour plus d'informations, reportez-vous également aux sections
Téléchargement d'images, en page 29 et Sélecteur de couleurs, en page 30. Ce faisant, notez ceci :

- L'image de fond de l'encadré couvre le fond de tout l'encadré, y compris l'en-téte.
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- L'image de fond de l'en-téte se limite a I'en-téte et couvre l'image de fond de l'encadré a l'intérieur.

- Lacouleurde fond de l'encadré couvre la zone de |'encadré hormis l'en-téte et couvre l'image de fond.

- Lacouleur de fond de l'en-téte couvre l'en-téte, couvre l'image de fond de l'encadré et est couverte par
l'image de fond de la barre de titre.

De plus, vous pouvez définir la largeur de I'encadré dans la barre de navigation. La valeur doit étre saisie
en pixels (px).

Zones verticales

Les zones verticales sont gauche et droite ; pour plus d'informations, reportez-vous a la section
arborescence du site, en page 114. Outre le groupe de fonctions Fichier, les groupes de fonctions supplé-
mentaires suivants sont disponibles :

Groupe de fonctions Zone

Ce groupe contient toutes les fonctions permettant la configuration de l'image de fond et des dimensions
de la zone active.

Il permet de définirici la couleur de fond et de télécharger une image de fond. Pour plus d'informations,
reportez-vous également aux sections 7éléchargement d'images, en page 29 et Sélecteur de couleurs, en
page 30. Notez que, pour toutes les zones, les images de fond sont prioritaires sur les couleurs de fond.

L'option Remplissage permet de définir I'espace entre les éléments de page dans une zone et le bord de la
zone. En modifiant les valeurs de taille du remplissage gauche et droite, vous pouvez réduire les éléments
de page.

Groupe de fonctions Police

Vous pouvez mettre en forme les éléments de texte individuels dans la zone actuelle, par exemple, les ti-
tres ou les liens, mais également définir différentes polices pour ces derniers.

Groupe de fonctions E/éments de page

Les éléments de page sont des éléments fonctionnels pouvant étre placés dans toutes les zones, sauf la
zone de contenu. Le visiteur les utilise pour naviguer sur le site Web et accéder aux fonctions. Pour plus
d'informations, reportez-vous également a la section £/éments de page et navigation, en page 121. Dans
les zones verticales, ce sont principalement des éléments de page des types suivants qui sont placés dans
des encadrés :

- Sélection de la devise via une liste
- Apercu de tous les articles du panier dans un encadré
- Heures d'ouverture dans un encadré

Un encadré est composé d'une ligne d'en-téte et d'une liste d'entrées ou de champs de saisie.

Vous pouvez choisir de personnaliser a la fois |'encadré et I'en-téte en téléchargeant une image de fond ou
en configurant une couleur de fond. Pour plus d'informations, reportez-vous également aux sections
Téléchargement d'images, en page 29 et Sélecteur de couleurs, en page 30. Ce faisant, notez ceci :

- L'image de fond de l'encadré couvre le fond de tout l'encadré, y compris l'en-téte.

- L'image de fond de |'en-téte se limite a |'en-téte et couvre l'image de fond de 'encadré a l'intérieur.

- Lacouleur de fond de l'encadré couvre la zone de 'encadré hormis |'en-téte et couvre l'image de fond.

- Lacouleur de fond de l'en-téte couvre l'en-téte, couvre l'image de fond de l'encadré et est couverte par
l'image de fond de |'en-téte.
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Zone de contenu

Groupe de fonctions Zone

Ce groupe contient toutes les fonctions permettant la configuration de l'image de fond et des dimensions
de la zone active.

Il permet de définirici la couleur de fond et de télécharger une image de fond. Pour plus d'informations,
reportez-vous également aux sections 7éléchargement d'images, en page 29 et Sélecteur de couleurs, en
page 30. Notez que, pour toutes les zones, les images de fond sont prioritaires sur les couleurs de fond.

L'option Remplissage permet de définir I'espace entre le contenu (images et texte) et le bord de la zone.

Groupe de fonctions Police

Vous pouvez mettre en forme les éléments de texte individuels dans la zone actuelle, par exemple, les ti-
tres ou les liens, mais également définir différentes polices pour ces derniers.

Groupe de fonctions Vue

Vous pouvez voirici un apercu du contenu des différentes pages du site Web (par exemple, la page d'ac-
cueil ou le panier) tels qu'ils apparaitront avec les paramétres de style actuels. Le menu déroulant contient
une liste des différents types de contenus affichés dans la zone de contenu. Cela signifie que vous pouvez
vérifier trés facilement si tous les contenus sont facilement lisibles avec le style choisi. Un texte d'exemple
est affiché dans la zone de contenu pour chaque type sélectionné.

Selon la sélection, un autre groupe de fonctions peut s'afficher. Dans ce groupe de fonctions, vous pouvez
télécharger des images de fond et définir des couleurs pour les contenus respectifs.

Utilisez les différents paramétres pour trouver la vue optimale. Utilisez la fonction Annulerpour rétablir
|'état précédant la derniére commande a tout moment.

Eléments de page et navigation

Le terme navigation décrit la fagon dont le client se déplace au sein du site Web, affiche les différentes pa-
ges ou fait appel a certaines fonctions. Vous pouvez configurer vous méme la navigation au sein du site
Web. Pour cela, vous devez définir la disposition des différentes fonctions et la fagon dont elles doivent
étre classées au sein des pages du site. Quelques unes de ces fonctions :

- Lienvers la page d'accueil

- Lien vers les catégories

- Affichage du logo

- Affichage d'une miniature du panier
- Affichage de la zone de connexion

- Affichage de la recherche de produits
- Affichage des produits en promotion

Il existe un élément de page pour chaque fonction disponible. Il permet d'afficher la fonction correspon-
dante sur la page ou d'y faire appel. Placez les éléments de page comme il convient sur la page.

En outre vous pouvez créer des éléments de page personnalisés. Pour plus d'informations, reportez-vous a
la section £/éments de page définis par ['utilisateur, en page 123.

Tous les éléments de page sont disponibles pour chaque zone indiquée a la Figure 8, en page 114 (sauf
pour la zone de contenu). A cause de leur facon de nature et de leur utilisation, certaines fonctions sont
plus appropriées a certaines zones spécifiques. Elles fonctionnement dans les autres zones, mais n'y sont
pas réellement a leur place et perturbent le style ou ne tiennent pas dans la zone définie. Dans votre style,
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vous décidez des éléments de page associés a une zone, afin qu'ils soient entiérement visibles et utilisa-
bles.

Lorsque vous passez la souris au-dessus d'un élément de page en mode de création rapide ou de création
rapide avancée, des fonctions permettant de modifier le style s'affichent. Les fonctions suivantes sont dis-
ponibles :

Tableau 11 : fonctions utilisées pour les éléments de page
Fonction ’Commentaire

& Vous pouvez déplacer les éléments de page vers différentes zones ou au sein d'une méme
zone par simple glisser/déposer. Cliquez sur l'icdne de |'élément de page en maintenant le
bouton de la souris, puis faites glisser le pointeur vers la zone souhaitée. Une bordure
rouge en pointillés indique l'emplacement ol vous pouvez déposer I'élément de page.
Maintenant, relachez le bouton de la souris. L'élément de page est affiché a l'emplacement
choisi.

of Supprime 'élément de page de la zone.

Les propriétés de certains éléments de page sont modifiables. Cela concerne tous les élé-
ments de page définis par l'utilisateur. Cliquez sur l'icone pour afficher et pouvoir modifier
les propriétés.

N

Procédez comme suit pour ajouter un élément de page :

1. Dans la zone dans laquelle vous souhaitez placer ['élément de page, cliquez sur Insérer I'élément de
page.

2. Sélectionnez I'élément de page souhaité dans la liste.

3. Cliquez sur Insérer pour appliquer I'élément de page a cette zone.

Les éléments de page signalés par un astérisque (*) dans la liste sont déja sur le site Web.

Les éléments de page qui s'affichent en gris ne sont pas disponibles actuellement. Soit la fonction corres-
pondante n'est pas encore active, soit la quantité max. est déja atteinte.

Elément de page Titre de la page dans le navigateur

Cet élément de page affiche le titre du site Web actuel tel qu'il est indiqué dans la barre de titre de votre
navigateur. Lorsque vous placez cet élément de page en dernier dans votre site Web, dans le pied de page,
vous améliorez le classement de votre page pour les moteurs de recherche.

Eléments de page pour la recherche sur le site Web

Une fonction de recherche sur le site Web est fournie afin de permettre aux visiteurs de rechercher des in-
formations directement. Vous pouvez offrir a vos clients une fonction de recherche de produits, voire de
recherche générale.

Un élément de page distinct est créé pour chaque recherche. Pour proposer une fonction de recherche a
vos visiteurs, vous devez placer cet élément sur votre page Web.

Lorsque vous recherchez des produits, le systéme cherche le terme saisi dans toutes les données de pro-
duit. La fonction de recherche peut étre proposée dans une simple zone de recherche ou avec des options
avancées. Seuls les produits visibles sont accessibles a la recherche par les clients. Pour plus d'informa-
tions, reportez-vous a la section Visibilité, en page 23. Cette recherche est plus rapide que la recherche
générale. Pour la recherche de produits, utilisez les éléments de page Recherche de produit avec lien vers
la « Recherche avancée » ou Recherche de produit en tant gue champ de saisie.

La recherche générale se fait sur de nombreux types de pages et de produits. Si le terme de recherche ap-
parait dans une description de produit ou dans une page (catégories, blogs, forums, etc.), tous les objets
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correspondants sont affichés dans la liste des résultats. Pour la recherche générale, utilisez I'élément de
page Recherche générale en tant que champ de sais/e.

Le champ de recherche permet la saisie de plusieurs termes de recherche. Dans le cadre de la recherche,
ces termes sont reliés par 'opérateur logique AND. Autrement dit, la fonction de recherche affiche les ob-
jets contenant tous les termes recherchés.

rd

Eléments de page définis par l'utilisateur

Hormis les éléments de page existants, vous pouvez créer les votres. Pour créer un élément personnalisé,
procédez comme suit :

Activez la zone dans laquelle vous souhaitez placer ['élément de page.
Cliquez sur Insérer I'élément de page.

Cliquez sur Eléments de page définis par I'utilisateur.

Choisissez un type d'élément et cliquez sur Insérer.

Modifiez les propriétés souhaitées et cliquez sur Appliquer.

uu B~ WN -

Il est possible d'utiliser les types suivants pour les éléments de page définis par |'utilisateur :
- Texte (HTML)

Cet élément permet d'afficher des textes mis en page avec des balises HTML dans une zone spécifiée.
Il peut étre utilisé pour afficher des notes ou autres avertissements a destination de vos clients. Par
exemple, vous pouvez afficher un texte d'information concernant les conditions de livraison et de
paiement. Pour plus d'informations sur la mise en forme du champ texte associé, reportez-vous a la
section Utilisation des champs texte, en page 27.

- Texte avec titres (encadré HTML)

Cet élément permet d'afficher des textes mis en forme avec des balises HTML dans une zone spécifiée,
dans un encadré avec un titre. Il peut étre, par exemple, étre utilisé pour informer vos clients ou leur
donner accés a un groupe de fonctions. Pour plus d'informations sur la mise en forme du champ texte
associé, reportez-vous a la section Utilisation des champs texte, en page 27.

- Lien

Cet élément permet d'afficher des liens dans une zone spécifiée. Cela permet de proposer a vos clients
des liens pointant vers des pages Web internes ou externes. Les liens Lien vers les coordonnées ou
Lien vers les heures d'ouverture en sont des exemples. Entrez toujours les liens vers des pages exter-
nes au format suivant : Attp://....

Les éléments de page définis par l'utilisateur ajustent leur taille et leur style de maniére a s'adaptera la
zone spécifiée. Lorsqu'aucun élément de page n'est autorisé, ou si le nombre maximum d'éléments de
page définis a été atteint, la sélection est désactivée.

Attention :Lorsque vous supprimez un élément de page défini par l'utilisateur d'une zone de page,
vous supprimez |'élément entier ainsi que son contenu. Si vous souhaitez le réutiliser, il vous faudra le
recréer.

Vous pouvez accéder aux éléments de page définis par l'utilisateur dans la liste des styles personnalisés.
Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Modification des éléments de page, en page 125. Cela
peut s'avérer nécessaire si les éléments contiennent des erreurs et ne sont par conséquent plus accessi-
bles via l'apercu de page (probléme JavaScript, par exemple).
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Styles personnalisés

Page : Style » Styles personnalisés

Un style contient toutes informations concernant la présentation de votre site Web. Cela comprend le choix
des couleurs, des images et des polices utilisées, de la mise en page et de la disposition des éléments
fonctionnels des pages Web. Vous pouvez créer plusieurs styles pour votre site Web. La base d'un style est
un modéle que vous avez utilisé depuis la sélection des modéles. Pour plus d'informations, reportez-vous
a la section Modéles, en page 125.

Le tableau affiche tous les styles que vous avez créés pour votre site Web. Une image d'apercu est affichée
pour chaque style. Cette image vous donne une idée de la mise en page d'origine du modéle associé a ce
style. Si vous modifiez le style, les modifications réalisées ne seront pas répercutées sur l'image d'apercu
dans le tableau. Dés que le style est modifié et que les changements sont enregistrés, une icone en forme
de brosse apparait sur l'image d'apercu. En outre, la date de la derniére modification réalisée sur ce style
est affichée dans le tableau.

Utilisez le symbole de la photo pour télécharger votre propre image pour le style. Ceci est important si vous
exportez votre propre style. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Exportation et importation
de styles, ci-dessous.

Le style qui détermine l'apparence du site Web est le style utilisé. Il est affiché en alinéa en premiére posi-
tion dans le tableau.

Vous pouvez modifier tous les autres styles sans que cela n'ai aucun effet sur la présentation du site Web
pour le client. Cela vous permet de préparer et de tester d'autres styles. Vous pouvez activer un des autres
styles a tout moment. Pour ce faire, cliquez sur Activer maintenant.

Vous pouvez modifier un style de différentes maniéres :

- Cliquez sur Lancer la création rapide. Vous étes alors redirigé vers la page d'apercu depuis laquelle
vous pouvez modifier les paramétres du style de base. Pour plus d'informations, reportez-vous a la
section Création rapide, en page 126.

- Cliquez sur le lien Lancer la création avancée. Vous étes alors redirigé vers la page d'apercu depuis
laquelle vous pouvez modifier le style actif. Toutes les fonctions et options d'édition de style sont dis-
ponibles. Pour plus d'informations, reportez-vous également a la section Notions de base sur les sty-
les, en page 113.

Le lien Visualiser sur le site Web permet de vous faire une idée de l'apparence du site Web avec ce style.

Avant d'effectuer des modifications importantes du style, vous devriez réaliser une copie de sauvegarde.
Cliquez sur Créer une sauvegarde.

Vous pouvez créer de nouveaux styles en les important depuis des modéles ou en copiant des styles exis-
tants.

Exportation et importation de styles
Vous pouvez exporter un style complet, puis l'importer, par exemple, dans une autre boutique.

Lors de l'exportation, les fichiers sont compressés et enregistrés dans un fichier de type .style. Un fichier-
journal s'affiche. Il répertorie les éléments de page, les pages et les fonctions qui doivent exister sur le sys-
téme cible pour que l'importation du style soit possible. Imprimez le fichier-journal. Cela vous permet de
vérifier avant l'importation si toutes les conditions sont remplies pour que l'opération se déroule correcte-
ment.

Page 124 Guide de l'utilisateur pour les administrateurs de site web



Modéles Style

Vous pouvez télécharger votre propre image d'apercu pour le style a exporter. Pour ce faire, cliquez sur le
symbole de la photo du style exporté. Dans la boite de dialogue suivante, téléchargez un fichier d'image
avec une capture d'écran du style. Il sera également exporté. Une fois l'importation terminée, votre image
d'apercu est affichée pour le style,

et un fichier-journal apparait. Il comprend les informations sur les problémes qui se sont déroulés pendant
l'importation. En cas de problémes, vérifiez le style et corrigez les erreurs manuellement.

Le style importé s'affiche comme une nouvelle entrée dans le tableau.
Modification des éléments de page

Les éléments de page définis par ['utilisateur contiennent des champs texte dans lesquels vous pouvez
également entrer du code HTML. Si le code est incorrect, cela peut entrainer des erreurs de la page en
mode création. Cela vous empéche d'accéder a |'élément de page incorrect.

Utilisez le mode sécurisé dans le tableau des styles pour avoir accés en permanence a vos éléments de
page définis par l'utilisateur. Vous pouvez modifier ou supprimer des éléments de page dans ce tableau a
tout moment.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section £/éments de page définis par ['utilisateur, en page
123

Modéles

Page : Style »» Modéles

Tous les modéles de style disponibles sont accessibles sous Modeles. Chaque modéle définit une mise en
page et un style spécifiques. Vous pouvez soit utiliser ces modéles tels quels pour votre site Web, soit les
utiliser comme base pour les personnaliser selon vos besoins.

Les modéles sont divisés en groupes dans lesquels différents motifs et succursales sont proposés. Pour
chaque type, il existe de nombreux modéles de base disponibles avec plusieurs variantes de couleur.

Pour sélectionner un modéle, procédez comme suit :

1. Sélectionnez un théme. Pour ce faire, faites votre choix dans l'arborescence des thémes affichée.
Chaque théme propose plusieurs styles.

2. Sélectionnez le modéle que vous préférez parmi ceux proposés. Une vue agrandie de ce style s'affiche
dans la colonne de droite. S'il existe des variantes, elles sont affichées sous forme de petits carrés de
couleur sous l'apergu.

3. Sélectionnez une variante de couleur. Le niveau de personnalisation disponible pour le modéle
sélectionné est affiché sous l'image a l'aide d'icdnes en forme de brosse. Si plus d'icdnes en forme de
brosse sont affichées, vous disposez de davantage d'options de personnalisation. Lorsque vous
cliquez sur l'image d'apercu, une version plus grande du style s'affiche dans une nouvelle fenétre.

4. Cliguez sur Appliquer pour importer le modéle sélectionné dans le tableau de l'onglet Mes styles.

Sivous ne souhaitez pas utiliser un style préconfiguré et que vous voulez créer entiérement le votre, une
zone Modéles libres est disponible a la fin de chaque groupe principal. Ces modéles contiennent différen-
tes variantes de mise en page, sans styles. lls donnent une liberté totale aux créateurs expérimentés sou-
haitant personnaliser leurs modéles.

Ils proposent également une fonction Afficher tous les modeles . Cette fonction génére un apercu de tous
des modeéles, quels que soient les secteurs et les styles.
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Remarque : Sivous ne renommez pas votre propre modeéle et que vous chargez un style portant le
méme nom, toutes les modifications réalisées seront perdues et le style sera réinitialisé avec ses para-
métres par défaut. Cette commande affichera un message de confirmation.

Création rapide

Page : Style »» Création rapide

Vous pouvez utiliser la fonction de création rapide pour modifier 'ensemble du style du site Web en quel-
ques clics.

Attention : Toutes les modifications réalisées dans cette page sont enregistrées automatiquement et
visibles immédiatement sur le site Web. Par conséquent, créez une copie de sauvegarde avant d'utiliser
la fonction de création rapide.

Etant donné que la création rapide est une fonction spéciale du mode de création avancé, nous vous con-
seillons d'apprendre les notions de base sur les styles. Pour cela, consultez les sections Notions de base
sur les styles, en page 113 et Barre d'outils multifonctions et contenu, en page 117.

En mode de création rapide, vous ne pouvez sélectionner aucune zone. La barre d'outils multifonctions
comprend les fonctions spéciales suivantes :

Logo/image d'en-téte

Chargez les images directement depuis la gestion des fichiers. Vous devez avoir chargé ces images aupa-
ravant dans la gestion des fichiers. Pour plus d'informations sur ce sujet, reportez-vous a la section
Gestion des fichiers, en page 31.Vous pouvez également fournir un lien avec le logo.

Couleur

Vous pouvez définir une couleur de base pour ['ensemble du style avec l'option Couleur. Votre modéle sé-
lectionné est affiché en utilisant la couleur de base définie, les zones utilisant des couleurs assorties.
Cette couleur est affichée dans la case de la fonction Couleur. Sivous cliquez sur une couleur, elle est
alors utilisée comme nouvelle couleur de base du style et les couleurs assorties sont alors recalculée. Les
zones du site s'affichent avec la nouvelle palette de couleurs. Si le modéle de style est composé de plu-
sieurs couleurs de base, une option de sélection est proposée pour chaque couleur. Pour plus d'informa-
tions sur le choix des couleurs, reportez-vous a la section Sélecteur de couleurs, en page 30.

Polices
Vous pouvez sélectionner ici une police partagée pour toutes les zones du site Web.
Modéle

Depuis cette page, vous pouvez sélectionner un modéle pour votre site Web. Tous les autres paramétres
de style seront remplacés.

Attention : Tous les paramétres créés par le mode de création rapide remplacent les paramétres précé-
demment configurés dans la section Style.

Si les paramétres de base vous conviennent, mais que vous voulez tout de méme personnaliser certaines
zones, ouvrez le mode de création avancée.
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11. Commandes

Page : Commandes »» Commandes

Cliquez sur Boite de réception pour afficher la liste des nouvelles commandes. Les nouvelles commandes
sont des commandes pour lesquelles le statut Visualiséen'est pas encore défini.

Toutes les commandes dont le statut n'a pas encore été défini sur Visualisée sont affichées en gras.
Le dernier statut défini pour la commande est toujours affiché dans le tableau.

Lorsqu'une commande comprend un commentaire client, un symbole spécial est affiché aprés le numéro
de commande. Placez la souris a cet endroit pour faire apparaftre le commentaire.

Pour afficher les propriétés d'une commande, cliquez sur le numéro de commande correspondant. Pour af-
ficher les propriétés dans une nouvelle fenétre, cliquez sur l'icone devant le numéro de commande.

Vous pouvez uniquement supprimer les commandes sont le statut est Rejetée ou Archivée.
Dés que les propriétés d'une commande sont affichées, son statut passe sur Visualisée. Un e-mail de noti-

fication est alors automatiquement envoyé au client. Pour cela, il faut que les événements e-mail soient ac-
tivés. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section £Evénements e-mail, en page 53.

Remarque : Sivous souhaitez afficher un apercu de toutes les commandes pour un client, cliquez sur
son nom. Toutes les commandes passées par ce client sont répertoriées dans l'onglet Commandes.

Exportation de commandes

Les commandes peuvent étre exportées au format XML et au format texte.

L'exportation au format XML est nécessaire pour utiliser les données dans des systémes d'ERP, par exem-
ple. Elle peut étre lancée en tant que commande de traitement par lots dans la liste des commandes, ou

depuis les propriétés d'une commande.

L'exportation en tant que fichier texte permet d'utiliser les données dans un éditeur de texte, par exemple.
Elle peut étre lancée en tant que commande de traitement par lots dans la liste des commandes.

Commandes — Propriétés

Page : Commandes »» Commandes » [commande] »» Général

Les propriétés générales d'une commande présentent un apercu de toutes les informations nécessaires,
telles que le statut de traitement, les produits commandés, les adresses de livraison et de facturation, etc.

Le statut du marché est mis a jour avec la date et I'heure actuelle aprés l'enregistrement. Il est possible de
définir plusieurs statuts. Les clients inscrits peuvent consulter le statut de leurs commandes depuis la
boutique.

Le numéro de commande est attribué par le systéme. Vous pouvez modifier ce paramétre.

Cette confirmation de commande est envoyée a l'adresse e-mail spécifiée dans |'adresse de facturation
pour cette commande.

Vous pouvez envoyer la facture au format PDF dans un e-mail. La facture doit avoir été générée auparavant.
S'il existe plusieurs factures, c'est la derniére créée qui est envoyée.
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Pour les produits téléchargeables, vous pouvez envoyer manuellement le lien de téléchargement.

La note interne vous permet d'enregistrer des remarques relatives au traitement ou d'autres informations
sur la commande. Le client n'a pas accés a ces données.

Vous pouvez uniquement supprimer les commandes dont le statut est Rejetée ou Archivée.

Il est possible qu'un avertissement de confiit soit affiché pour une commande. Cela s'applique aux com-
mandes payées a l'aide de systémes de paiement externes. Un conflit survient lorsque la valeur de la
commande et la valeur de la transaction différent. Cette différence est parfois due a des modifications ulté-
rieures de la commande ou du panier. Il peut s'agir, par exemple, de l'ajout d'un nouvel article a la com-
mande. Le client ayant déja payé via le systéme externe, une différence apparait et provoque l'affichage
d'un avertissement de conflit.

Ce faisant, notez ceci :

- Sivous changez le statut d'une commande en Rejefée, le niveau de stock pour ce produit est automa-
tiquement corrigé.

- Pourdes raisons de sécurité, les données relatives aux cartes de crédit pour les commandes payées
par carte de crédit (mode de paiement Carte de crédit, manuel) sont supprimées dés que le statut de la
commande passe sur Payée. La seule information conservée est un commentaire indiquant que la
commande a été payée par carte de crédit.

- Avant de pouvoir envoyer un e-mail de confirmation de commande, ['événement e-mail Confirmation
par e-mail doit &tre actif. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section £Evénements e-mail, en
page 53.

Propriétés des commandes de produits personnalisables

Si le client a personnalisé l'un des produits commandés, vous pouvez accéder aux propriétés de cette
personnalisation depuis l'apercu des produits commandés.

Les options suivantes sont disponibles :

Cliquez sur = pour n'afficher que les informations de personnalisation importantes.

Cliquez sur M pour télécharger un document PDF contenant toutes les propriétés de la personnalisa-
tion. Ce fichier servira de modéle pour la production du produit personnalisé.

Cliquez sur "= pour envoyer au destinataire de votre choix les propriétés de la personnalisation au
format PDF. Ce destinataire recevra un e-mail avec le fichier PDF en piéce jointe. Si le client a téléchargé
des images, celles-ci seront également jointes au message.

Vous trouverez ci-dessous des liens vers les fichiers joints par le client.

Remarque : ne vous fiez pas aux informations fournies par le client concernant la taille du texte et des
images. Si le client a sélectionné une police de 12 points par exemple, vérifiez que cette police convient
a l'impression et utilisez, dans la mesure du possible, la prévisualisation personnalisée par le client.

Mode édition

Pour modifier la commande, cliquez sur le bouton Modifier. Cela affiche les informations des champs de
saisie pouvant étre modifiées. Les fonctions de suppression sont activées pour les entrées de la liste des
commandes. Il est également possible d'ajouter de nouvelles entrées.

Lorsque vous cliquez sur Mettre a jour, la commande est recalculée avec les nouvelles valeurs et s'affiche
a nouveau. Ce statut de traitement est conservé tant que vous ne confirmez pas les modifications en cli-
quant sur Appliquer ou que vous les annulez en cliquant sur Annuler.
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Remarque : Il est également conseillé d'avertir les clients des modifications apportées a leurs com-
mandes. Pour ce faire, utilisez le lien Envoyer la confirmation de réception de commande dans la vue
détaillée.

Il est impossible de modifier les commandes dont le statut est Rejefée, Fermée ou Archivée.

Vous pouvez cependant changer les limites pour les produits téléchargeables de ces commandes. Pour
plus d'informations, reportez-vous a la section Création d'un produit téléchargeable, en page 66.

Outre des produits, vous pouvez également ajouter des services. Pour ce faire, utilisez la fonction Ajouter
des éléments.

Documents

Page : Commandes »» Commandes » [commande] »» Documents

Pour chaque commande, il est possible de créer différents documents, tels que des factures, des borde-
reaux d'envoi ou des avoirs. Il existe plusieurs méthodes pour créer des documents :

- Exécution de la commande de traitement par lots Créer et imprimer des documents... du tableau des
commandes.

Utilisation des commandes de traitement par lots pour créer et imprimer des bordereaux d'envoi et
des factures. Le statut affiché peut en outre également étre modifié dans la boite de dialogue. Les do-
cuments ainsi créés sont ajoutés a la liste des documents de la commande correspondante.

- Créez les documents dans les propriétés d'une commande dans l'onglet Documents.

L'onglet Documents devient actif pour une commande lorsque vous n'étes plus en mode édition. Le
nombre indiqué entre parenthéses aprés Documents indique le nombre de documents qui ont été
créés pour la commande en cours.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la section Propriétés des documents, en page 130.
Selon le type de document, il est possible de l'afficher sous forme de fichier PDF et de |'envoyer par e-mail.
Lorsque vous travaillez sur des commandes, gardez toujours a l'esprit les points suivants :

- Vous pouvez uniquement supprimer des documents qui n'ont pas été finalisés. Il est impossible de sé-
lectionner (et donc de supprimer) des documents finalisés.

- La modification des montants ou la suppression de lignes affectent le document et non pas la com-
mande elle-méme.

- Les modifications réalisées sur la commande affectent uniquement les documents créés aprés ces
modifications. Les documents créés avant les modifications resteront inchangés.

- La modification des quantités dans les documents ne change pas les niveaux d'inventaire.

Remarque : Lorsque vous lancez une impression depuis un navigateur, et selon les paramétres du na-
vigateur utilisé, des en-tétes et des pieds de page génants (par exemple, le numéro de page, ['adresse
Internet ou la date) risquent d'étre imprimés. Vous pouvez modifier ces paramétres. Dans Firefox, sélec-
tionnez sur Fichier»> Mise en page dans la barre de menus. Un onglet Marges, en-tétes et pieds de page
y est disponible. Les valeurs saisies dans cette boite de dialogue seront imprimées sur chaque page
imprimée depuis le navigateur. Si vous ne souhaitez pas imprimer ces informations, supprimez sim-
plement les entrées présentes dans ces deux champs.
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Propriétés des documents

Différentes entrées, telles que les numéros et les dates, doivent étre indiqués pour tous les types de do-
cuments. Une fois le numéro de document et la date saisis, vous devez toujours cliquer sur le bouton En-
registrer. Sinon, les données saisies ne seront pas appliquées a l'apercu avant impression.

Les informations relatives a 'expéditeur sont tirées des données d'adresse provenant du site Web. Pour
plus d'informations, reportez-vous a la section Adresse, en page 39.

Pour les éléments de commande individuelle, selon le type de document, vous pouvez modifier certaines
valeurs ou supprimer I'élément. La ligne sera supprimée du document sans confirmation de la suppres-
sion. Les totaux des documents sont mis a jour aprés l'enregistrement.

Si une ligne est marquée avec un astérisque (*), cela signifie que le produit est déja mentionné dans au
moins un autre document du méme type.

Dans l'apercu avant impression, des informations client supplémentaires sont affichées sous l'adresse du
client. Ces informations sont issues de celles saisies par le client dans la section Mon compte. Les docu-
ments sont imprimés dans la langue choisie par le client pour la commande.

Sivous souhaitez enregistrer vos documents sous un format non modifiable, vous pouvez utiliser la fonc-
tion Finaliser. Lorsque vous cliquez sur Finaliser, les documents peuvent toujours étre affichés et impri-
més, mais il est impossible de les modifier ou de les supprimer. De cette maniére, une fois le processus de
finalisation terminé, vous pourrez enregistrer tous vos documents sous un format non modifiable. Si vous
devez réaliser des modifications ou ajouter des informations, vous devrez créer de nouveaux documents.

Les commentaires du mode de paiement sont imprimés sur les factures uniquement si le statut de la
commande Payéen'est pas défini.

Bordereau UPS

Vous avez la possibilité d'assurer le suivi des commandes auxquelles un numéro de bordereau UPS est at-
tribué. Cela vous permet (ainsi qu'au client) de disposer d'un suivi de |'état actuel du colis.

Pour ce faire, entrez le numéro de suivi UPS dans les propriétés du bordereau UPS. Ce numéro est généré
par le logiciel UPS WorldShip. Il est indispensable au suivi du colis.

Préparation

Pour proposer a vos clients le suivi des colis, vous devez vous inscrire auprés d'UPS et installer le logiciel
WorldShip.

Pour vous inscrire chez UPS, cliquez sur le lien S*inscrire sur UPS. Une fois inscrit, connectez-vous et ré-
clamez un numéro de client depuis le menu My UPS.

Pour la prochaine étape, vous devez réclamer le logiciel WorldShip auprés d'UPS. Pour ce faire, cliquez sur
le lien commander le logiciel UPS WorldShip. Remplissez et soumettez le formulaire affiché. Vous pou-
vez également télécharger le logiciel sur le site Web d'UPS.

Une fois le logiciel regu, installez-le. Suivez les instructions fournies par UPS. Consultez le chapitre sur
l'importation XML et la lecture du numéro de suivi dans le manuel du logiciel UPS.

| Attention : Pour les produits a livrer avec UPS, vous devez fournir un poids d'expédition.

Création d'un numéro de suivi UPS

Pour créer un numéro de suivi UPS, vous devez exporter le bordereau, puis 'ouvrir dans WorldShip. Pour
cela, vous devez disposer d'une adresse de boutique. Il n'est pas possible d'exporter le bordereau si au-
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cune adresse n'est indiquée. Si l'adresse de votre boutique ne répond pas aux critéres d'UPS, vous rece-
vrez un message d'avertissement avec un lien pointant vers l'adresse de la boutique.

Procédez comme suit :

1. Créez un document de type Bordereau UPS dans l'interface d'administration de la boutique pour cette
commande.

2. Sitoutes les entrées sont correctes, cliquez sur Exporter.

Choisissez I'emplacement dans lequel vous souhaitez enregistrer le fichier exporté, puis donnez-lui un

nom.

Lancez UPS WorldShip.

Sélectionnez le menu d'importation des fichiers XML, par exemple /mporter/exporter des données.

Sélectionnez une méthode d'importation correspondante, par exemple /mportation XML automatique.

Indiquez ol enregistrer le fichier XML et démarrez le processus d'importation.

Une fois le processus terminé, sélectionnez l'archive d'expédition et recherchez-y le colis

correspondant. Le numéro de suivi est affiché.

w

PN A

Le logiciel UPS WorldShip fait I'objet d'un développement permanent par UPS. Si vous ne parvenez pas a
importer et a créer le mode de suivi comme décrit précédemment, consultez le manuel UPS WorldShip ac-
tuel ou contactez UPS.

Activation du suivi des commandes

Saisissez le numéro de suivi UPS dans le champ UPS tracking number (numéro de suivi UPS) du document
approprié du bordereau UPS.

Pour enregistrer les modifications réalisées, cliquez sur Enregistrer.

Une fois l'enregistrement réalisé, un lien Track Shipment (Suivi de l'envoi) est affiché a c6té du numéro de
suivi UPS. Utilisez ce lien pour afficher la page UPS permettant de voir |'état actuel de la livraison.

Suivi des commandes dans la boutique

Une fois le numéro de suivi saisi et enregistré, le lien de suivi de la commande devient également disponi-
ble pour le client concerné.

Le client peut alors afficher le suivi de la commande depuis la rubrique Historigue des commandes de la
section Mon compte. Le numéro de suivi UPS est également affiché sous forme de lien dans la commande.
Le client peut utiliser ce lien pour afficher la page UPS permettant de voir |'état actuel de la livraison.

Un lien vers le suivi des commandes est également inséré dans chaque email d'indication de statut envoyé
au client.

Transactions WorldPay

La colonne Montant affiche la valeur du panier. La colonne Montant autorisé affiche la valeur dans la de-
vise avec laquelle le client a payé WorldPay.

La colonne Statutindique pour quelles commandes vous devez effectuer un prélévement manuel. Utilisez
le lien Ouvrir I'interface d'administration WorldPay pour afficher et modifier les transactions avec Worl-
dPay.

Dans la colonne AVS, vous pouvez lire le code AVS attribué a cette transaction. Le code AVS (systéme de
vérification d'adresse) affiche les résultats de la vérification des données client. Les méthodes d'accés a
WorldPay ne prennent pas tout en charge ce code AVS. Cela dépend principalement de la banque utilisée
par le client et du type de contrat que vous avez signé avec WorldPay.
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12. Marketing

Cette page rassemble les fonctions liées aux activités de promotion des ventes. Vous pouvez |'utiliser pour
gérer vos relations avec les clients et accroitre la disponibilité de vos produits sur le marché.

E-campagnes
Page : Marketing »» Bulletin d'information »» Général

Utilisez des bulletins d'information pour tenir vos clients au courant des nouveautés, telles que les offres
promotionnelles ou les réductions.

Avant de créer un bulletin d'information, vous devez commencer par créer une e-campagne. Une e-
campagne peut étre considérée comme un conteneur pour les bulletins d'information et les données s'y
rapportant. Les campagnes peuvent étre utilisées pour grouper les bulletins d'information.

E-campagnes - Réglages
Page : Marketing »» Bulletin d'information »» Réglages

Dans la section S*abonner au bulletin d'information, vous pouvez configurer et modifier les textes décri-
vant vos bulletins d'information. Les textes dépendant de la langue sont affichés sur le site Web au-dessus
de la liste des e-campagnes. Ils permettent d'afficher des informations et des notes relatives aux e-
campagnes pour vos clients.

Vous pouvez également offrir a vos clients la possibilité de s'abonner a vos bulletins d'information au
cours d'une commande ou du processus d'inscription. Pour ce faire, configurez I'option Autoriser la com-
paraison de produits sur Oui. Le texte entré ici s'affiche avec s'affiche avec la sélection des e-campagnes
dans le formulaire d'adresse spécifique.

Création d'une e-campagne

Que faire lorsque vous créez un bulletin d'information ? Le chapitre suivant décrit les différentes étapes du
processus, sans pour autant aller trop loin dans les détails. Les détails spécifiques seront abordés dans
les chapitres correspondants. Pour créer un bulletin d'information et l'envoyer a vos clients, procédez
comme suit :

1. Créez une e-campagne et donnez-lui un nom parlant.

2. Entrez les propriétés de la campagne. Ajoutez une description expliquant le nom choisi et modifiez les
données d'expéditeur. Définissez une adresse d'expéditeur pour le message de test. Pour plus
d'informations sur les propriétés de campagne, reportez-vous a la section £-campagnes — Propriétés —
Générales, en page 134. Ne définissez pas la campagne sur visible tant que les données n'ont pas été
saisies et testées.

3. Créez un bulletin d'information dans les propriétés de l'e-campagne de l'onglet Bulletin
d'information.

4. Ouvrez les propriétés du nouveau bulletin d'information, saisissez les données appropriées et rédigez
le texte. Pour plus d'informations, reportez-vous aux sections Propriétés du bulletin d'information —
Général, en page 136 et Création du contenu du bulletin d'information, en page 137.

5. Lancez une distribution de test et vérifiez les résultats. Remarquez que dans cet e-mail de test, les
paramétres de substitution ne sont pas remplacés pas des données réelles.

6. Entemps normal, les clients ou visiteurs s'abonnent a votre bulletin d'information depuis le site Web.
Toutefois, si vous disposez déja d'adresses de destinataires provenant d'une autre source pour le
bulletin d'information, vous devez les saisir ici. Pour cela, sélectionnez I'onglet Destinataires des
propriétés de campagne. Indiquez les destinataires connus ou importez les données. Pour plus
d'informations, reportez-vous a la section £-campagnes — Propriétés — Destinataires, en page 134.
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7. Pourinformer les visiteurs de votre site Web de la publication d'un bulletin d'information et pour les
inciter a s'abonner, vous devez saisir et afficher un texte adéquat. Pour plus d'informations, reportez-
vous a la section £-campagnes -, en page 133.

8. Une fois le travail de préparation terminé, définissez la campagne comme visible. Vous pouvez le faire
depuis la page des propriétés de campagne ou en exécutant une commande de traitement par lots
depuis le tableau des e-campagnes.

9. Afin de permettre aux visiteurs de votre site de s'abonner aux bulletins d'information, vous devez
afficher la fonction correspondante sur le site Web. Il existe deux types d'abonnement : au cours de
l'inscription ou lors du processus de commande ; pour plus d'informations, reportez-vous a la section
E-campagnes -, en page 133. Pour permettre ['abonnement, utilisez ['un des deux éléments de
navigation disponibles : Abonnement au bulletin d'information ou Lien vers l'abonnement au bulletin
d'information. Pour plus d'informations, reportez-vous a la section £/éments de page et navigation, en
page 121.

Cela achéve le processus de création de |'e-campagne et la publie sur votre site Web.

E-campagnes — Propriétés — Générales

Page : Marketing » Bulletin d'information »» Général »» [campagne] »» Général

Vous pouvez gérer sur cette page les données contenant des informations supplémentaires sur la campa-
gne et qui sont utiles pour I'envoi du bulletin d'information.

Le nom et la description sont ceux qui s'affichent sur le site Web sur lequel le client s'abonne au bulletin
d'information.

Utilisez le menu déroulant Langue pour sélectionner la langue dans laquelle la campagne sera créée. Un
des choix possibles pour la langue est /nternational. Les campagnes créées avec cette option sont valides
pour toutes les langues.

Nom de l'expéditeur, E-mail de l'expéditeuret Objet sont les paramétres standards pour tous les bulletins
d'information de cette campagne. Vous pouvez remplacer les paramétres par défaut dans les propriétés
d'un bulletin d'information en particulier si vous le souhaitez. Le nom et l'adresse e-mail de |'expéditeur
sont réunis en une adresse étendue de type : £quipe de la boutique <info@fournisseur.com>

L'adresse £-mail de testest utilisée par tous les bulletins d'information dans la campagne pour les envois
de texte. Lors de la création de la campagne, 'adresse e-mail du site est automatiquement indiquée. Pour
plus d'informations, reportez-vous a la section Adresse, en page 39.

E-campagnes — Propriétés — Destinataires

Page : Marketing »» Bulletin d'information »» Général »» [campagne] »» Destinataires

Les destinataires sont des personnes devant recevoir tous les bulletins d'information d'une campagne
spécifique. Il n'est pas possible d'assigner directement des destinataires a certains bulletins d'information
uniquement. Les personnes qui recoivent un bulletin d'information sont appelées destinataires. Pour plus
d'informations, reportez-vous a la section Propriétés du bulletin d'information — Destinataires, en page
138.

Le tableau répertorie tous les destinataires abonnés a la campagne sélectionnée. Les méthodes suivantes
sont disponibles pour ajouter des destinataires au systéme :

- Saisie directe du nom et de l'adresse e-mail du client. C'est la meilleure solution pour les destinataires
qui ne sont pas des clients inscrits.

- Saisie directe du numéro du client.

- Ajout de tous les clients d'un groupe de clients spécifique

- Utilisez la fonction Ajouter des éléments.

- Importation de destinataires
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- Lesvisiteurs peuvent s'inscrire eux-mémes aux e-campagnes sur le site Web. Pour plus d'informations,
reportez-vous a la section Abonnement depuis le site Web, ci-dessous.

Lorsque des destinataires également clients inscrits sont supprimés, seules leur affectation a la campagne
est supprimée. Les autres données client sont conservées. Les visiteurs non-inscrits sont supprimés du
systéme pour cette campagne.

Attention :La suppression supprime également le « statut d'abonnement » (@bonné ou désabonné)
pour le client correspondant. Si un des clients est ajouté ultérieurement a la campagne, son statut est
automatiquement défini sur abonné. Si un client recoit un bulletin d'information auquel il s'était désa-
bonné, cela peut avoir des conséquences juridiques. N'oubliez pas ce point important lorsque vous
ajoutez manuellement un client.

Abonnement depuis le site Web

Les visiteurs du site Web peuvent s'abonner au bulletin d'information de plusieurs maniéres :

- Abonnement direct a des bulletins d'information sur le site Web

- Affichage de la page d'abonnement a un bulletin d'information avec l'option S'abonner au bulletin
d'information

- Pour les utilisateurs inscrits, abonnement via Mon compte » Bulletin d'information
- Abonnement lors du processus de commande

Une page avec l'offre de bulletins d'information disponible s'affiche ensuite. Il suffit alors de sélectionner
les bulletins d'information souhaités et de cliquer sur Abonner.

Pour des raisons de sécurité, le client recoit un e-mail lui demandant de confirmer qu'il s'est bien abonné
au bulletin d'information. Une fois cette confirmation recue, il est ajouté a la liste des destinataires avec le
statut abonné. Ce processus permet d'éviter que des personnes non autorisées ne s'abonnent au bulletin
d'information pour le compte d'un tiers. Il est appelé processus de confirmation de l'activation (double
opt-in).

Lorsque vous vous abonnez lors du processus de commande, il n'y a pas de confirmation de l'activation. Il
est supposé dans ce cas qu'il ne s'agit pas d'une utilisation non autorisée de 'adresse e-mail.

Le désabonnement au bulletin d'information se déroule de maniére identique. L'utilisateur doit confirmer
son désabonnement par e-mail afin que son statut pour le bulletin d'information correspondant soit défini
sur désabonné.

Remarque : L'abonnement et le désabonnement aux bulletins d'information, ainsi que les confirma-
tions correspondantes sont des événements qui déclenchent l'envoi d'e-mails de confirmation par le
systéme. Pour activer cette fonction, les événements e-mail doivent étre activés. Pour plus d'informa-
tions, reportez-vous a la section £vénements e-mail, en page 53. Si, en tant qu'administrateur, vous
abonnez vous-méme des clients a des bulletins d'information manuellement, aucun événement n'est
déclenché.

Pour les clients non inscrits, vous devez proposer un des éléments de page suivants sur votre site Web :

- Lienvers l'abonnement au bulletin d'information
- Abonnement au bulletin d'information

Pour plus d'informations sur l'utilisation des éléments de page, reportez-vous a la section