
AIDE 

 
 

- Langues 
- Couleurs interface 
- Affichage au survol 
- Tri des photos 
- Actualisation automatique  
  du résultat de recherche 
- Choix des médias photo-vidéo 
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Fonds supplémentaires Liste des clients Liste des téléchargements 

et demandes de photos 
Liste des agences 

Retour accueil ou 

réinitialiser la page 

Ouvrir ou        Fermer chaque module 

Fonctions 

d’administration 

Notice d’utilisation V3.2 

Régler  vos  préférences d’affichage 

Déconnexion 



Procédure d’effacement 

définitif des photos sur la 

base PixPalace Déplacer les photos  

de PixPalace premium 

vers PixPalace2 

Mettre les photos de  

la visionneuse au TOP  

en rafraîchissant la 

date de mise en ligne  

Modifier les métadonnées  

des photos 

Créer des offres de sujets 

à partir de la visionneuse 

Affichage du poids  

de la visionneuse en HD 

Afficher le contenu  

de la visionneuse 

Renommer la visionneuse 

LA VISIONNEUSE  OUTIL DE GESTION DE VOS PHOTOS 

Actions par groupe de photos 
Capacité maximale 300 photos 

Partager votre 

visionneuse par mail 

Retirer les photos 

cochées de la 

visionneuse 
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Télécharger les photos de 

la visionneuse en BD /HD 

Décocher pour exclure une photo 

des actions groupées 

Créer une nouvelle visionneuse + 

Mode ouvert 

Mode fermé 



Indexation 

Modifier ou ajouter des métadonnées aux photos 
Placer la ou les photos à modifier dans une nouvelle visionneuse 
Puis cliquer sur le picto Indexer . 
 
Lors d’une sélection de plusieurs photos, les champs de métadonnées 
apparaissent vides, pour les visualiser, survoler les vignettes. 
Important : seules les photos et les champs cochés sont mis à jour. 
 

Éditer uniquement les champs à modifier en évitant les sauts de ligne. 

Utiliser les cases à cocher pour valider les champs à modifier. 

Après validation, vous pouvez à nouveau survoler les 
vignettes pour vérifier  les métadonnées mises à jour. 
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INDEXER LES PHOTOS  
 



Consulter en temps réel, les téléchargements de photos des clients à partir du menu Statistiques 

Vous pouvez exporter les rapports sous forme de tableur pour les exploiter. 

Consulter la liste des contacts clients et des restrictions appliquées à partir du menu Les Titres 
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Sélection des fonds et des titres  
pour choix  d’affichage des statistiques 

Par défaut l’affichage des téléchargements est classé de manière chronologique.  
 
Pour trier les informations, sélectionner les dates, les formats (HD, BD, Demande), les titres,  
les utilisateurs… 



  

Le tableau explicatif des erreurs et corrections  photos s’affiche en cliquant sur 
Les photos en erreurs, en rouge, ne sont pas diffusées sur le service. 
Les photos avec avertissement, en bleu, sont diffusées 
Toutes les photos listées peuvent être modifiées ou remplacées. 
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Contrôles des photos 
À chaque dépôt de nouvelles photos sur le FTP PixPalace, une série de contrôles  
détermine  leur compatibilité sur le service. On vous signale :  
 
1/  Quotidiennement par mail si et quels problèmes ont été détectés la veille.  
 
2/  Vous pouvez aussi consulter les rapports en temps réel sur PixAdmin  
dans Contrôles des photos et modifier ou renvoyer les photos signalées en erreur. 
 
Les erreurs et avertissements listés sont visibles pendant 5 jours.  
 
 
Pour supprimer une ligne, cliquer sur la poubelle, à gauche. 
Pour supprimer plusieurs lignes, utiliser la multisélection et cliquer sur « Retirer de la liste » 

 

Modifier date ou métadonnées 



Aide PixAdmin  janvier 2016– Page 6 

Contrôles des photos 

Cet outil permet d’augmenter votre visibilité, en repassant chaque mois  
1% de votre fonds photos en priorité d’affichage des résultats. 
 
Comment ça marche ?  Faites votre sélection de photos et ajoutez les dans une 
nouvelle visionneuse. 
 
Cliquez sur               ,    Un mail de confirmation vous est envoyé avec les noms  
des fichiers mis à jour. 
 
Visibilité des photos rafraîchies dans les 15-20 minutes sur les interfaces clients. 
Votre quota de photos est remis à jour tous les premiers du mois. 

TOP : Placez vos photos en tête 
 

Confirmation par  mail 

Récapitulatif des TOP effectués au cours des 4 derniers mois 

 



Offres et Reportages 

 
Vous pouvez proposer vos photos aux utilisateurs :  
 
- Sous forme de Reportage: un champs IPTC choisi à l’intégration de votre 
agence et renseigné avant l’envoi, indique que les photos font partie d’un 
reportage. Le contenu du reportage peut ensuite être modifié. 
 

- Après coup, vous pourrez constituer une Offre (lors d’un évènement, d’une 

nécro, etc…) avec des photos déjà présentes sur le service. 

 

1 - Utiliser la visionneuse pour constituer le contenu photos de votre offre 

3 - Renseigner les champs obligatoires  

Titre-Texte-Date 

La première photo 

figure sur les Offres 

Modifier les Offres 

Editer le contenu d’une offre  
en cliquant sur le picto  

Cliquer sur        pour supprimer une offre de la liste. 
Les photos resteront disponibles sur l’interface de 
recherche 

Retirer des photos en les décochant. 
Modifier l’ordre des photos par glisser-déposer 
 

2 - Cliquer pour ajouter des photos 
Faire votre sélection sur l’interface 
de recherche et les ajouter à la 
visionneuse en cours.  
Puis cliquer sur « Créer offre » 
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LISTES Reportages et Offres 
 



Toutes les nuits, les recherches utilisateurs sont remontées des serveurs clients.  
Elles restent visibles dans l'interface pendant 3 jours. 
 
Vous pouvez consulter la date de la recherche, le titre de la publication, 
le champs recherche (mot ou groupe de mots), le nombre de résultats proposés par PixPalace  
(pour l'ensemble des agences sélectionnées).  
 
Remarque : les options de recherche sont vides si aucune d'elles n'a été sélectionnée, ce qui est le cas pour 
la majorité des recherches.  
 
 

Pour afficher / cacher le détail des résultats de votre agence, cliquer sur la date de la recherche. 
 
Cliquer sur Ouvrir / Fermer pour afficher / cacher le détail de toutes les recherches de la page. 
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Vous pouvez filtrer par titre (multi-sélection dans le bandeau Titres), pour un intervalle de dates ou un pays. 
 
Vous pouvez aussi filtrer en sélectionnant les recherches n'ayant retourné aucun résultat (résultat = 0) ou les 
recherches ayant retournés au moins une photo (résultat > 0). 

Consulter l’historique des recherches clients 
 

Détail de vos résultats 



Requêtes clients 

Vous recevez une notification par mail et l’historique est consultable sur PixAdmin dans le menu Requêtes clients. 
 
Pour transmettre des photos en réponse à une requête, cliquer sur l'icône          dans la colonne "envoyer photos"  
et sélectionner le(s) fichier(s).  
 
Vous pouvez également retourner votre sélection directement selon vos habitudes (par réponse mail, FTP, WeTransfer). 

 

Exemple de mail 
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Depuis leur interface, les clients peuvent vous adresser 
directement des requêtes spécifiques 

 



Ces fonds sont complémentaires de votre offre Premium sur PixPalace :  
parce que vous les jugez secondaires en qualité, pertinence, actualité, 
clarification de droits, etc… 
 
 
La recherche de l’utilisateur porte en même temps sur PixPalace et PixPalace2. 
 
- Sur PixPalace, l’utilisateur visualise et télécharge les photos directement. 
 
- Un clic sur le résultat PixPalace2 lui permet de visualiser les résultats  
et l’accès aux photos en haute définition se fait par une demande qui vous est 
adressée par mail. 

consultation de l’historique  

des demandes de photos PP2 

Sur PixAdmin, utiliser la 

visionneuse pour envoyer votre 

sélection de photos vers PP2  

ou déposer les photos sur le FTP 

PixPalace2 
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Diffusez l’ensemble de vos fonds grâce à PixPalace2  

Statistiques PixPalace 2 
 



Annexe  

Aide PixPalace décembre 2015 – Page 11 

guide utilisateur  
 

V3.2 
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Ouvrir la liste des Agences 

contenant descriptif et contacts 
Ouvrir et fermer  

l'espace Visionneuse 

Cliquer sur le logo  

pour réinitialiser la session 
Ouvrir et        Fermer chaque module 

guide utilisateur  

Cliquer une fois sur « tout(dé)sélectionner » pour sélectionner toutes les photos  

affichées dans la page. Et cliquer une nouvelle fois pour tout désélectionner. 

Les actions groupées d’ajout à la visionneuse et téléchargement concernent 

toutes les photos cochées. 

V3.2 

Mode recherche avancée :  

ouvrir en cliquant  sur le picto      ou la loupe  

Restreindre la recherche 

à un espace temps 

Choix du type de médias : 

photos et/ou vidéos 
Choix  de l’affichage 

des  résultats  

Recherche par format : 

horizontal, vertical, 

panoramique ou carré. 

Créer une nouvelle visionneuse 

Nom de la 

visionneuse 

 

Sélection d’une plage de dates 

Ajouter à la visionneuse 

Sélectionner la photo 

Envoyer une demande de Haute Définition 
Envoyer une demande en Basse Définition 

Télécharger     

La photo en BD 
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Affichage du poids visionneuse 

Choix d’affichage  

du nombre de photos 

Choix de Couleur  

ou Noir & Blanc  

Fichier 

Vidéo 
Afficher la série 

de photos associée 

Télécharger     

La photo en HD 



Préférences d’affichage 
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Visionneuse Organiser, Trier, Partager une visionneuse 

Imprimer une visionneuse 
 
Sélection des informations 
à imprimer sous les vignettes 

Ouvrir la visionneuse  

Fermer la fenêtre  

(ou touche Echap) 

Réglage de la couleur de fond 

et de la couleur du texte 

Choix de l’affichage 

par défaut des 

résultats de recherche 

Affichage automatique  

des nouvelles photos  

en ligne 

Sélection du type de médias 

photos et/ou vidéos 

Décocher le défilement continu 

Pour revenir à une pagination 

classique de l’affichage  



 

                      

 

 

 

 

 
Pour rechercher une expression exacte, un nom propre ou des mots composés, placez-les entre guillemets. 
(exemple :“élection présidentielle 2012”). 
Les articles (le la du de les des) ne sont pris en compte que lorsque vous utilisez les guillemets 
 

En plaçant le joker (signe *) devant et/ou derrière un mot (exemple :  *mot, mot* ou *mot*), 

vous obtiendrez des résultats qui contiennent ce mot. 

 

Exemple médaill* = recherche de photos dont les champs contiennent les mots commençant par 

« médaill » Résultats possibles : médaillon, médailles, médaillés, etc. 

 
Remarque sur la saisie des tirets :  
Si vous cherchez des photos de la ville de Saint-Malo, saisir “Saint-Malo” entre guillemets. 
Si vous omettez les guillemets, vous obtiendrez des photos de Saint, sans le mot Malo car le signe moins (-) 
représente l’exclusion. 
 
Remarque sur l’utilisation d’un opérateur de recherche :  
Le mot “or” doit être placé entre guillemets si votre recherche concerne le métal ou la couleur, pour ne pas 
être interprété comme un opérateur de recherche (exemple : “médaille d’or”). 
 

Liste des agences Visualiser les informations de chaque agence et les droits d’accès à leur fonds 

Aide pour la recherche Saisie de plusieurs mots possible avec les opérateurs de recherches suivants :  

 
Les photos stockées sur PixPalace2 ne sont pas téléchargeables. 
Pour recevoir les photos, cliquer sur les pictos          de demandes HD ou BD. 
Les agences vous répondront dans les meilleurs délais. 
 

Sur cette seconde interface, vous accédez à des fonds complémentaires d’agences et pour certaines  
à l’ensemble de leur production. Lors de chaque recherche sur PixPalace, le nombre des résultats disponibles 
sur PixPalace2 s’affiche automatiquement en couleur jaune à côté du nombre de résultats de PixPalace.  
Il suffit de cliquer sur le chiffre pour accéder aux résultats de PixPalace2.  
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et  / and /espace : le résultat contient tous les termes 

ou / or / ?          : le résultat contient l’un des termes 
sauf / not / -         : le résultat ne contient pas ce terme 

Étendre vos recherches sur l’offre 



Paramétrer des groupes d’agences Vous pouvez sélectionner une ou plusieurs agences  

pour faire des recherches ciblées 

Onglet Mes groupes :  1- sélectionner les agences          2- créer un nouveau groupe 3 – nommer le groupe 

Appliquer des marquages de couleurs aux agences 
Les liserés permettent d’identifier facilement  

des agences parmi les résultats proposés. 

Onglet Liserés :  1- Sélectionner une ou plusieurs agences    2- Choisir une couleur dans le damier   3- Sauvegarder 

Envoyer instantanément un message ou une demande de recherche aux agences de votre choix. Mes requêtes 

Visualiser les réponses 

des agences en cliquant sur  

le nombre de photos reçues 

1 - Cliquer sur nouvelle requête 

2 - Sélectionner les agences destinataires 

3 - Rédiger votre message 

4 - Cliquer sur envoyer 

Mes recherches 

Enregistrer  

vos recherches en cours 
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11 

1 – Lancer une recherche. 

2 – Ouvrir l’onglet Mes recherches et cliquer sur  

3 – Saisir le nom de la recherche puis cliquer sur Ok 

4 – Consulter et actualiser les résultats en cliquant sur la ligne correspondante 

Pour modifier ou supprimer un groupe ou un liseré : 
sélectionner le groupe puis les agences concernées  
et cliquer sur modifier / ok / sauvegarder / supprimer  



Les agences proposent des Offres (sujets) à consulter et télécharger. 
 
Vous pouvez faire une sélection en cliquant sur le picto      et lancer une recherche sur le titre. 
Pour un retour à la recherche classique, cliquer dans la barre de menu sur Accueil ou le logo PixPalace. 
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Reportages 

Ajouter à une visionneuse Lancer un diaporama Télécharger le reportage   Imprimer une photo 

Ouverture d’une offre 

Texte  

Sélectionner vos sujets 

en cliquant sur le picto + 
ils sont alors disponibles 
dans l’onglet Sélection. 

Pour les retirer cliquer sur le picto - 

Tri alphanumérique sur 

les en-têtes de colonnes 


