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INTRODUCTION 

 

  
 

L’écran du back-office est partagé en 3 zones bien distinctes :  

 La barre de navigation 

 La barre de commande 

 Le Bureau 

La barre de navigation 

Elle vous permet d’accéder à toutes les fonctions de paramétrage et de gestion de votre site Internet.  

La barre de commande 

Lorsqu’un bouton de commande est rouge, cela indique qu’il est actif. Si ce n’est pas le cas, c’est que vous ne 

pouvez accéder à cette commande sur la page où vous êtes.  

ACCUEIL 

Vous retournez à la page d’accueil de votre back-office (liste des commandes).  

NOUVEAU 

Vous ajoutez un élément dans la rubrique où vous vous trouvez. 

ENREGISTRER 

Vous enregistrez les modifications de l’élément que vous avez { l’écran. 

DECONNEXION 

Vous vous déconnectez du back-office. 

Le bureau 

Lorsque vous cliquez sur une commande de la barre de navigation, le résultat s’affiche sur le bureau. 



 

 
3 
 

LES CATEGORIES 

La gestion des catégories est une partie essentielle de la gestion de votre site.  

En effet c’est un peu comme les rayons d’une boutique. Il est important de bien l’organiser pour que vos clients 

puissent trouver rapidement ce qu’ils cherchent. 

NB : si vous voyez apparaître le message ci-dessous  (en général, après avoir supprimé une ou plusieurs catégories), 

c’est que vous avez supprimé une catégorie principale avant de supprimer  ses sous-catégories :  

Problème lors du tri des catégories. Vérifier votre derniere action.  

La cause la plus probable est qu'une catégorie est sous-catégorie d'une 2ième catégorie et que 

cette même 2ième catégorie est sous-catégorie de la 1ère ! 

 

 

La liste des catégories vous donne un aperçu général de l’organisation de votre site Internet.  

Lorsque vous êtes sur cette liste, vous pouvez ajouter une catégorie en cliquant sur le bouton « NOUVEAU » de la 

barre de commande ou modifier une catégorie en cliquant sur « modifier » de la ligne que vous voulez modifier. 

Modifier ou créer une catégorie 

Vous avez accès aux zones suivantes :  

 Titre de la catégorie : Utilisez un titre clair avec des mots clés sans code html. 

 Description de la catégorie : Cette description est affichée au moment où un Internaute passe une 

annonce. Vous pouvez ainsi décrire ce qui est autorisé ou pas, les règles légales, etc. 

 Ordre de tri : Ceci vous permet de trier vos catégories lors de l’affichage. 

 Organisation des sous-catégories :  

La catégorie que vous êtes en train de modifier s’affiche en 

gras, vous devez sélectionner la catégorie parente en 

cliquant dessus. S’il n’y a pas de catégorie parente, vous 

devez la sélectionner elle-même.  
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Les expéditions. 

La gestion des expéditions se gère en plusieurs endroits du logiciel.  

Tout d’abord dans la partie « préférences »   

 

C’est ici que vous choisissez le mode de gestion des expéditions :  

 Au panier : Avec ce mode d’expédition, vous pouvez gérer des tranches de montant total du panier d’achat. 

Pour chaque tranche, vous facturez un montant forfaitaire pour les frais d’expédition.  

C’est un mode très simple { paramétrer. L’inconvénient, c’est qu’il ne reflète pas toujours la réalité des frais 

réels. 

 

 A l’article : Vous définissez un tarif de frais d’expédition pour chaque article. Les frais se cumulent pour 

chaque article mis au panier.  

Ce procédé peut devenir très fastidieux si vous gérez beaucoup d’articles.  

 

 Au poids : La gestion est la même que pour le mode article. Vous définissez le poids de chaque article et des 

frais d’expéditions en fonction du poids.  

 

 Mixte : C’est un mélange entre « { l’article » et « au panier ». Par exemple, pour un panier à moins de 100 

euros, on utilise les frais réels de chaque article et, au-delà de 100 euros, un montant forfaitaire.  
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Vous devez également choisir les différents modes d’expédition : par exemple Colissimo, Chronopost et DHL, 

ainsi que les zones de livraison. Vous pourrez affecter des tarifs différents à chaque mode et zone de livraison. 

Toujours dans la partie préférences, vous devez associer des pays à chaque zone de livraison. 

 

Il faut ensuite aller dans la section EXPEDITION 

Ici, vous allez créer des enregistrements expéditions en fonction de ce que vous avez paramétré précédemment. 

Ceci permet de ne pas tout revoir en cas de changement de tarif.  

Il reste enfin le paramétrage au niveau des articles  

Si vous n’avez pas choisi la gestion au panier. 

Les produits ou articles 

C’est le cœur de votre boutique ! 
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A partir de la liste des produits, vous avez une vue d’ensemble de vos produits avec notamment le prix et le stock 

de chacun. 

Vous pouvez :  

 Les trier par Référence ou Titre ou Catégorie 

 Les passer en promotion 

 Accéder au fichier des caractéristiques (voir le paragraphe concerné)  

 Importer des fichiers externes (voir le paragraphe concerné) 

 Exporter dans des fichiers externes : vers des comparateurs de prix, votre outil de gestion, etc.  

 Et bien sûr, ajouter ou modifier des produits. 

Modifier ou créer des produits. 

Pour cela, cliquez sur « NOUVEAU » ou « MODIFIER » en face du produit à modifier. 

Vous arrivez sur l’onglet « PRIX » 

 

Les onglets en haut de la page vous permettent de naviguer sur les différentes parties du paramétrage de votre 

produit : 

 Français : la description du produit en Français. Si vous créez un site en plusieurs langues, il y aura autant 

d’onglets que de langues. 

 Multimédia : C’est ici que vous associez des images à votre produit. Ces images doivent avoir été 

téléchargées au préalable sur le serveur dans la section « Images » (voir la section « Images ») . 

 Prix : Dans la base de données, les prix sont stockés hors taxe. Mais vous pouvez saisir  directement le prix 

TTC. Le hors taxe sera calculé automatiquement en fonction du taux de TVA.  

 Expéditions : Si vous gérez les expéditions au poids, vous devez saisir le poids de cet article, etc. 

 Autres : Vous pouvez associer cet article à d’autres. Lorsqu’un Internaute consultera cet article, un message 

(paramétrable) du style : « Ceux qui ont acheté cet article ont aussi acheté » présentera la liste des articles 

associés { l’article vu.  

Dans la partie « description » (en Français ou tout autre langue), il est très important de bien choisir le TITRE de 

l’article car c’est sur celui-ci que sera fait le référencement.   
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La gestion des caractéristiques  

Il est intéressant des gérer de multiples références pour un même produit avec des prix différents. 

 

C’est { cela que servent les fichiers de caractéristiques. Prenons un produit en exemple : un tee-shirt. 

Vous avez ce tee-shirt en plusieurs tailles et plusieurs couleurs. Vous allez donc créer 2 fichiers de caractéristiques :  

 Les tailles tee-shirt avec par exemple : S, M, L, XL, XXL 

 Les couleurs : Blanc, Gris, Rouge, Vert, Bleu 

Il vous suffit ensuite d’associer ces 2 fichiers à votre produit « Tee-shirt ». 

 

Et de saisir autant de combinaison que vous le souhaitez. Pour chacune des combinaisons, vous pouvez gérer le 

stock et le prix.  

Pour chaque produit, vous pouvez gérer 1 ou 2 caractéristiques (ou même aucune, s’il n’y a pas de sous-référence). 

Importer des produits en masse 

Depuis la liste des produits,  cliquez sur : « IMPORTER ». 

Ceci permet de créer ou mettre à jour la base de données produite en un clic ! Si vous avez déjà une liste 

informatique de vos produits, il est alors très simple  de mettre à jour votre site. 

 

A partir de cet écran, vous pouvez : 

 Importer votre fichier (voir le format en annexe) 

 Contrôler la validité du fichier  

 Importer les produits 
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Exporter les produits vers un programme externe 

Ceci vous permet de générer en un clic un fichier dans un format défini par avance. Très pratique pour envoyer vos 

produits dans un guide d’achat ou un logiciel de gestion externe. 

Depuis la liste des produits, cliquez sur : « EXPORTER ». 

 

Sur cet écran vous avez en haut la liste des modèles définis d’exportation. Et en dessous, la liste des fichiers 

générés. 

Les Commandes 

C’est la page qui s’ouvre quand vous entrez dans le logiciel.  

 

Vous pouvez modifier l’état du paiement etl’état de la livraison. Vos clients peuvent suivre cette évolution en se 

connectant à leur compte client directement depuis votre site Internet.  

Vous pouvez également consulter la facture au format HTML (qui peut également servir de bon de livraison) ou 

l’afficher au format PDF pour l’imprimer.  

Les pages 

Dans cette section, vous pouvez créer autant de pages personnelles que vous voulez. Pour cela, vous disposez d’un 

éditeur HTML en ligne. Si vous maitrisez la programmation en HTML, vous pouvez créer vos pages avec le logiciel 

dont vous avez l’habitude hors ligne et faire un copier/coller du code HTML.  
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Pour modifier la page, cliquez sur modifier. Vous pouvez également voir la page en situation dans votre site 

Internet en cliquant sur « Voir la page en situation ». 

Nous avons créé un certain nombre de pages qui sont appelées, par exemple, après s’être inscrit en tant que client 

ou après avoir passé commande. Ces pages sont notées : « NE PAS SUPPRIMER ». Il ne faut pas les supprimer pour 

que votre site fonctionne correctement, mais vous pouvez (c’est même conseillé) modifier le contenu de ces pages 

en y inscrivant votre propre message et lien.  

Emails types 

Le principe est le même que pour les pages. Mais il s’agit l{ de paramétrer (avec vos propres textes) les Emails qui 

sont envoyés automatiquement à vos clients.  

Pour paramétrer l’envoi ou non des Emails dans chaque situation, veuillez consulter la rubrique « préférences » de 

cette documentation.  

Présentation 

Cette section vous permet de gérer la présentation générale de votre site Internet. Si vous commandez un 

template, par exemple, c’est principalement dans cette section que nous interviendrons. 

Les écrans d'ordinateur ont une taille en pixels. Celle-ci n'est pas fonction de la taille de l'écran mais des 

caractéristiques de la carte graphique. Pour connaître la vôtre (juste pour information), si vous êtes sur un système 

windows XP ou Vista, vous devez aller dans le panneau de configuration et cliquer sur "AFFICHAGE" puis sur 

l'onglet "Paramètres". Aujourd'hui, la taille minimale des résolutions graphiques est de 1024 x 768.  

KAOLEY utilise par défaut une zone de 1000 pixels. Elle est donc compatible avec l'ensemble des ordinateurs 

connectés à Internet (sauf rares exceptions). Nous pouvons la changer dans la section «  préférences » de votre site 

Internet. 

Cette zone est elle-même divisée en plusieurs lignes et colonnes. Lorsque vous effectuez le paramétrage, vous 

devez le faire pour chaque ligne et chaque colonne. 
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Cet écran schématise votre site tel qu'il se présentera à vos clients. Vous pouvez y repérer facilement les lignes et 

les colonnes telles qu'elles apparaissent sur votre site. 

Voici le détail de ce que représente chaque zone: 

 La page:  

Elle représente l'ensemble de l'écran. Celui-ci a une taille qui dépend de celle de votre résolution graphique. 

La zone active, elle, a une taille fixe de 950 pixels. 

 La zone active: 

Elle comprend l'ensemble des lignes, des colonnes et la page d'accueil. Vous pouvez paramétrer son 

apparence. Ce paramétrage effacera celui effectué pour la page, mais sera écrasé par celui que vous 

effectuerez au niveau des lignes et des colonnes. 

 Les lignes:  

Il y en a trois en haut de l'écran, et deux en bas de page. Pour chacune de ces lignes, vous allez paramétrer 

son apparence et vous allez y associer les modules que vous souhaitez y voir affichés. 

 Les colonnes:  

Deux colonnes sont situées de part et d'autre de la zone centrale. Ceci est paramétrable depuis les 

préférences du site 

 La page d'accueil:  

Elle s'affiche lorsque l'internaute arrive sur votre site. Comme pour les lignes et les colonnes, vous pouvez 

paramétrer son apparence et les modules que vous voulez y voir s'afficher. 



 

 
11 

 

Si une zone est libre (rectangle blanc), vous pouvez y associer un module (ou une page que vous aurez créée au 

préalable en cliquant sur la petite page blanche    ). Sélectionnez ensuite dans la liste déroulante (qui vient de 

s’ouvrir) le module ou la page que vous voulez associer à cet emplacement.  

De même, lorsqu'un élément est associé à un emplacement, cliquez sur le petit icône bleu (  ) pour intervenir sur 

celui-ci :  

 Paramétrer : vous accédez directement au paramétrage de ce module ou à la page que vous avez créée 

 Remplacer par un module : vous changez cet élément par un module de votre choix 

 Remplacer par une page : vous changez cet élément par une page 

 Supprimer : vous rendez cet emplacement vide, disponible pour la suite ! 

Vous avez également accès au paramétrage graphique de chaque zone (ligne, colonne, etc.). Vous pouvez ainsi 

choisir la couleur de fond, la police, etc. 

Les modules 

Un module est un petit bout de site Internet que vous pouvez paramétrer indépendamment du site et que vous 

pouvez positionner depuis la section « présentation ». 

 

Ils sont présentés en 4 catégories suivant l’endroit où vous pouvez les placer :  

 Page : il se placera, soit par vous, soit automatiquement, au centre de la page 

 Colonne 

 Ligne 

 Autres : le paramétrage des modules « menu » se fait ici par exemple. 

Pour chaque module vous pouvez paramétrer la présentation du module : 

 Image de fond 

 Police (fond, couleur, taille) 

 Bordure 
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Mais surtout les textes. Ceci vous permet d’avoir un site Internet UNIQUE. 

Le nombre de textes modifiables est différent dans chaque module.  

Il existe 2 types de texte : les textes bruts qui se trouvent dans un fichier externe (.kp9) et les textes avec mise en 

forme qui sont chacun identifiés en dessous. Pour cela, vous avez accès à l’éditeur HTML.  

Les images 

Pour que les images que vous insérez dans vos pages et plus généralement, sur votre site, soient visibles par tout le 

monde, celles-ci doivent être téléchargées sur le serveur.  

 

A partir de cette section, vous pouvez créer des dossiers pour organiser vos images sur le serveur, télécharger les 

images sur le serveur et consulter celles-ci. 

La gestion des images est une partie importante de la création de votre site Internet. Il faut faire attention au 

« poids en Ko » de vos images afin que votre site ne soit pas trop long à s’afficher.  

Pour télécharger une image sur le serveur, vous devez commencer par sélectionner le dossier dans lequel vous 

voulez mettre votre image. Ensuite, allez chercher sur votre ordinateur l’image que vous voulez télécharger en 

cliquant sur « Parcourir » et enfin cliquez sur « Télécharger une image sur le serveur ». 
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Préférences 

Cette section vous permet de piloter beaucoup de choses pour votre site. Il y a actuellement 144 lignes de 

paramètres, ce qui vous permet d’avoir un site UNIQUE ! 

Important : avant toute modification, mémorisez la ligne que vous voulez modifier telle quelle est.  

Après chaque modification, vérifiez le résultat sur votre site et si ça ne fonctionne pas ou si ça ne vous 

convient pas, remettez la valeur que vous avez mémorisée. 

Quelques règles pour bien gérer ces préférences :  

 Quand il faut répondre « oui », « non », TOUJOURS le saisir en majuscule. 

 Quand on vous demande la couleur, il faut saisir le code html hexadécimal correspondant à la couleur, 

pas « rouge » ou « vert ». Voici un guide pour les couleurs internet : 

http://www.commentcamarche.net/contents/html/htmlcouleurs.php3  

 Ne jamais modifier un paramétrage si vous ne comprenez pas à quoi il sert.  

Vous avez la possibilité de définir le style de certains textes ou paragraphes  grâce au « CSS ».  

Mais cela ne s’improvise pas : si vous ne connaissez pas le « CSS », contactez-nous en nous disant ce que vous 

voulez et nous le paramètrerons pour vous.  

Vous ne pouvez pas modifier les zones en rouge. Si vous pensez que c’est nécessaire, contactez-nous.  

 

  

http://www.commentcamarche.net/contents/html/htmlcouleurs.php3
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ANNEXE 

CSS 

Vous avez un contrôle quasi-total de la présentation de votre site Kaoley, notamment grâce au CSS. 

Qu’est-ce que c’est ? 

CSS (Cascading Style Sheets : feuilles de style en cascade) est un langage informatique qui sert à décrire la 

présentation des documents HTML et XML.  

Les standards définissant CSS sont publiés par le World Wide Web Consortium (W3C). Introduit au milieu des 

années 1990, CSS devient couramment utilisé dans la conception de sites web et est pris en charge par les 

navigateurs web depuis les années 2000. 

Quelques notion de base du CSS 

 Pour chaque commande, il y a 2 parties séparées par deux points ( : ) 

 Les commandes sont séparées par des points-virgules ( ;) 

 Voici la structure :  

Commande : valeur ; commande 2 : Valeur 

 

Voici les commandes de base qui vous seront utiles.  

Si vous avez un doute, n’hésitez pas à nous contacter pour nous dire ce que vous souhaitez faire et nous vous 

guiderons. 

 font-family:Verdana : la police du texte est Verdana 

 font-size:10px : La taille du texte est de 10 pixels. Peut aussi être exprimée en points : pt 

 color:#0000FF : La couleur du texte est le code Hexadécimal 0000FF 

 font-weight:bold : Le style du texte est bold – gras 

 background-color:#e2eafb : La couleur du font est e2eafb 

 border:1px solid #bfd0f5 : La bordure fait 1 pixel, est pleine (pas de pointillés) et la couleur est bfd0f5 

 height:37px : Hauteur de 37 pixels (d’une cellule par exemple)  

 vertical-align:middle : Alignement vertical se fait au milieu 

 width:250px : Largeur de 250 pixels (d’une cellule par exemple) 

 

 

 

 

 


