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| g FOI IOW It Installer le logiciel sur un poste de travail (monoposte)

Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

1
[l intalltion Followit i
@]
Pour cela lancer le kit d'installation fourni dans le CD-Rom. Seontionnes s conposents aue vous e et - osehesles compasats e
FI:I"CIW axe vous ne désirez pas installer. Appuyez ensuite sur Suivant pour continuer linstallation,
Fichier pmglame 8.7 Mo
Durant l'installation, un fichier d'initialisation « Follow.ini » est créé. Il mémorise le chemin d‘accés a la ] Fchier des comnzzs pate
base de données par défaut (fichier de type .PFI) et aux répertoires connexes ainsi que les paramétres
de présentation des fenétres de I'application. Ce fichier est placé dans le répertoire d'installation de
Follow'it.
Les composants sélectionnés nécessitent au moins 3,1 Mo d'espace disponible.
cBrécadert | Suwant> | Annuder
@ Avant dinstaller la version licenciée
du logiciel pensez a désinstaller la @ Sial'ouverture du logiciel de
version de démonstration (fonction démonstration, le logiciel vous demande
« Ajout/Suppression de programme » un mot de passe, saisissez le mot de
dans le panneau de configuration de passe suivant : « d », puis tapez sur la
votre systéeme). touche « Entrée » pour le valider.
Dans la version licenciée, aucun mot de
passe n'est demandé lors de la premiére
ouverture du logiciel (ouverture par
défaut du fichier contact.pfi vierge sans
sécurité active).
2
Le premier fichier ouvert aprés l'installation est un fichier vierge dénommé « Contact.pfi » présent dans le @  Une version non licenciée ou une
répertoire d'installation défini sans sécurité et donc sans compte d‘accés utilisateur. version de démonstration affichera
o ) ; pendant 10 s le message suivant a
Pensez a créer les comptes utilisateurs et les mots de passe associés avant toute autre opération. I'ouverture et a la fermeture du logiciel :
(voir rubrique : « créer et modifier des comptes utilisateurs »). :
2lFollo
¥ersion de démonstration
Pour acquérir une licence d'utilisation
wavwr, developit. fr
3
T T o e it e prsonston e Pour supprmer ce meseage,saer
) votre numéro de licence depuis un poste
client (Menu « Fichier », sous menu
3t « paramétrer » dans l'application).
Ao®
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g FOIIOW lt Installer le logiciel sur un réseau local - 1

Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

1
Nous recommandons d’assigner aux différents postes clients une méme lettre réseau. Cette lettre réseau permettra un acces
unifié depuis tous les postes clients au cceur de la base de données de Follow'it (fichiers avec extension .pfi).
2
ol
Composants & installer P;
Quels composants de 'application souhaitezwaus installer 2 =
ah
Pour Cela |ancer |e klt dIInSta"atlon fournl dans Ie CD'ROm. Sélectionnez les composants que vous désirez installer | décochez les composants que
Fallow, exe oD e L A p B e e R e
Cette opération installe les fichiers de données et le répertoire des sauvegaiues. Lo peoynie -
[
Pour cela désignez I'emplacement partagé sur votre serveur que vous aurez choisi pour héberger la base de
données lorsque cela vous est demandé (Etape : désignation du dossier de destination).
Les composants sélectionnés nécessitent au mains 05 Ma despace dispanible.
"JI | 'azzistant va inztaller Follow'it dans le dossier suivant. —
FPour continuer, appuyez sur Suivant. 51 vous souhaitez choizir un dossier différent,
appuyez zur Parcourr,
Dézsignez ici le chemin du répertoire partagé Parcourir... |
3
18! Installation - Follow'it i L=10fx]
Pour cela lancer le kit d'installation fourni dans le CD-Rom.
Follow, exe B i by W bk st capad ol
@ Avant diinstaller la version licenciée
du logiciel pensez a désinstaller la
version de démonstration (fonction
< A-]OUt/ SuppreSSion de prOg ramme > Les composants sélectionnés nécessitent au mains 88 Ma despace dispanible.
dans le panneau de configuration de
VOtre Systéme). <Eveceder\t| Suivant > | Annuler
1"t
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FOIIOW lt Installer le logiciel sur un réseau local - 2

Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

E)[

4
o o e o o o ) @  Une version non licenciée ou une
Cfatte‘op‘eratlon permet de,generer un ﬁchler_d initialisation « FoIIow.ml ». Ce_ fichier memorise _Ie chemin version de démonstration affichera
d'acces a la base de donnees par defaut (ﬁchller de type .PFI) et aux repertoires connexes ainsi que les pendant 10 s le message suivant 3
parametres de presentation des fenétres de I'application. Ce fichier est placeé dans le répertoire d'installation l'ouverture et a la fermeture du logiciel :
de Follow'it sur chaque poste client.
Remarque : apreés l'installation d’un premier poste client et sa premiére exécution, vous pouvez récupérer le
fichier Follow.ini généré sur ce poste client pour le recopier au méme endroit sur les autres postes clients. Ce
fichier se trouve et devra étre recopié dans le répertoire proposé par défaut :
« C:\Program Files\Develop\FolTow\ » ou celui que vous aurez défini lors de l'installation.
Pour supprimer ce message, saisissez
votre numéro de licence depuis un poste
client (Menu « Fichier », sous menu
« paramétrer » dans l'application).
5
Créez les comptes utilisateurs et les mots de passe associés dans Follow'it (voir rubrique : « créer et modifier des comptes utilisateurs ») si vous souhaitez activer une
sécurité. Attention dans le cas d'une stratégie de sécurité de type « Follow'it » pensez a créer un compte administrateur et veillez a ne pas le supprimer.
6

Si vous avez activé un mode de protection, vous accéderez aux paramétres de personnalisation et de modification de votre fichier de contact en ouvrant Follow'it en
tant qu’ « Administrateur ».
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Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

L'écran principal de Follow'it est segmenté en deux onglets : le premier onglet « contacts » vous présente une liste de contacts sélectionnés dans

votre fichier a partir d’'une recherche que vous aurez pu lancer depuis le second onglet « Recherche ».

Ecran principal et boutons standards

Frollow'it - Demo.pfi - 26 contacts i [w] 4 Frollow'it - Demo.pfi - 26 contacts i [w] 4
Fichisr Edition  Affichags  Dornéss 2 Fichisr Edition  Affichags  Dornéss 2
& contacts | Q Recherchel 8 contacts | G Recherche !
[@ (Tous) - & communes
NomComplet: |Lizison | (Tous) aver colonnes supplémentaires 16/09/2004
BARDAMLU Léon E leon,bardamu@aphp.fr Sports pratiqués 17/10/2006
BETAN Chantal BO1 45010101 L@ N . . Lo,
DELGOMG Luisa M 06 6001 02 03
oLcone L o 001 0z Anruler Annule les dernieres modifications realisées.
EVING Michel B 0102 034545
Fav Josephine M08 6001 01 01
FERET Marceline BO1421245 74 . V4
GARDIN Louis 50101010101 s ’ Sauvegarde le travail en cours et ferme I'écran
GROUMER. Thierry BOL40439L 15 Recherches ( Y .. ' K . )
LEVINSKT Simon B 01 42 36 57 10 otstior dos Tontbalomrs & romrer HAE Fatmner Retour a I'écran pri nCIpal del appllcatlon .
MADELOF?I Alphonse B 01 45 4300 00 Cotisations & relancer 21/09/2004 B ———
MERFE Elisabeth B 0143130000 Eonthaln D4/04j2002
MOULIN Philippe E cdp@magic. fr Mon renseignées 04/04/2002 ,
FALOMA Omar E opaloma@ducros.fr Patisien 04/04/2002 @ T H 1
Quitte I'application.
PROCL Jean Mare B 01 44 439993 Chuitker
REMERET lain BOL0La1 010!
REMALDO Arthur BO1557521 15
RONCE Frédéric 0142121010
RUIS Laurent B 01 45 47 00 00 ) n L, Y
oL Frmin 80147 4476 41 Certains boutons peuvent apparaitre comme « grisés » a l'ouverture
onique . . . . .
Vi lorence d’un écran. Cela signifie qu'ils ne sont pas actifs. Ils deviendront
2017601010
WILFRED Florence £ 01 55 01 0101 actifs (colorés) lorsque vous aurez sélectionné un élément de la liste
ZUBICULDE Gérard E geubioulde@free. fr . PN
Fiomicur WENOY Humberts présentee a I'ecran.
27, rue de |a Petite Prairie
75004 PARIS
FRANCE
Domicile: 01 7801 01 01
[EY AT AR 3G ¢ - g Fy | 4 ¥4
2 2 &
Publipostage Synchrnnizer Paramétrer Personnalizer Guitter Publipostage Synchrnnizer Paramétrer Personnalizer Guitter

 Le logiciel peut étre mis en attente grace au bouton « Réduire » en haut a droite de la fenétre du logiciel...

Ce bouton étend le logiciel au
maximum de la taille de votre
= écran.

Ceci est le bouton « réduire ». Il fait
disparaitre le logiciel de I'écran mais =il
celui-ci reste actif et apparait dans la =

barre de tache en bas de I'écran. Ce bouton permet de

, . . ] quitter I'application
e ...il pourra étre réactivé a tout moment par simple clic dans la barre de tache Windows.

I{'Démarrerl J g 6 » “ Microsoft PowerPoint ... Follow'it—Demo.pﬁ—Zg |
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Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

La liste des contacts

Cet écran vous présente une liste de contacts qui ont été sélectionnés en fonction des critéres de la « Recherche » active.

Le nombre de contacts

présents dans la liste est ici.

Bouton d’activation/désactivation
de la recherche en cours.

Ce bouton vous présente la

recherche actuellement active.

(Tous) signifie que lI'ensemble
des contacts de votre fichier est

affiché dans la liste.

Une action de « Double Clic »
dans un des éléments de la liste
vous permet d'accéder a sa

fiche détaillée.

Détail de la fiche sélectionnée ci-

dessus. Si le nom n’est pas

renseigné, le logiciel affichera a la
place le nom de la société.

Les fonctions Copier/Coller sont
disponibles notamment pour
récupérer ces informations dans

votre traitement de texte habituel.

it

Boutons de création, duplication,

modification, suppression et

exportation des fiches contacts.

En tant que lecteur seul les 2

boutons :

« Lecture » @

et

« Export » @

seront disponibles.

46, rue Saint Antoine

75004 PARIS

Fichier Edition Affichage Données 7

=10l x|

| Q4 Recherche I
3 (Tous)
MNomComplet |Liaison
BARDAMLU Léon E leon.bardamu@aphp.fr
BETAM Chantal EO145010101
DELGOMNG Luisa M 06 6001 02 03
ERIM Earry BEO745010101
EYIMC Michel B 01 02 03 45 45
FaY Josephine Mos 6001 0101
FERET Marceline B0l 42124574
GARDIN Louis EOl0io10101
GROUMER. Thierry B 01 404991 15
LEVINSET Siman B 01 42 36 87 10
MADELON Alphonse B 01 45 43 00 00
MEREE Y lisabeth E 0143130000
MACULIN Philippe E cdp@magic.fr

PALOMA Omar
PINON Jules
PROCL Jean Marc
REMEBRET Alain
REMALDO Arthur
ROMCE Frédéric
RIS Laurent
SOULLE Firmin
TROUVE Maonique
YIVIAME Florence

WILFRED Florence
ZUBIOULDE Gérard

E opaloma@ducros.fr
E julespinon@noos. fr
B 01 44 459999
EOl0io10101
BEO1557521 13
B0l 4212 1010
E 01 45 47 00 00
B 01 47 44 75 41
Doioiololol
F 014039 21 00

DO173010101
EO156010101
E gzubioulde@free.fr

Monsieur WENDY Humberto
27, rue de la Petite Prairie
75004 PARIS

RANCE

Domicile: 01 7501 0101

FERERS -

&

Ajouter un contact a la liste.

Modifier le contact sélectionné.

Crée une copie du contact sélectionné.

Supprimer le contact sélectionné.

Exporter les données affichées a I'écran (voir pages suivantes pour plus de détails).

Voir le contact (uniquement en Mode « Lecteur »). Vous accédez encore aux
champs de saisie pour des Copier/Coller vers d'autres logiciels mais aucune
modification apportée aux fiches n'est sauvegardée.

La zone de saisie placé a la droite de ce bouton vous permet de filtrer la liste des
contacts présents a I'écran. Le bouton symbolisé par une fusée permet de
sélectionner ou désélectionner ce filtre (Touche [Entrée] dans la zone pour lancer
le filtre aprés avoir saisie la chaine de caractéres voulue). Vous pouvez effectuer
ce filtre sur le nom complet, le nom de la société ou les deux. Le filtre ne
s'appliquera que sur la sélection des contacts présentée a I'écran; il s'ajoute donc
a la recherche active sans l'annuler.
E Les contacts qui seront retenus sont ceux dont le nom complet ou le nom de la
société débutent par la chaine de caractéres saisie.

Les contacts qui seront retenus sont ceux dont le nom complet ou le nom de la
société contiennent la chaine de caractéres saisie.

[ L4 (20 o - [
=) . ? _ ) t ) |- | Q@ E[ | Les contacts qui seront retenus sont ceux dont le nom complet ou le nom de la
ublipostage WNChroniser 'arametrar 'ersonnalizer uitter .- ’ . n N .- .
société se terminent par la chaine de caractéres saisie.
& Accés aux fonctions de Accés aux différents paramétres de
Publipostage publipostage mail ou papier. Parameires configuration de I'application (utilisateurs et
- zones d'information libre).
- Synchronisation du fichier des ) Accés a la personnalisation de votre fichier de
= contacts avec le carnet d'adresse de e contacts.(ajout ou suppression de zones
_ Synchronizer | MS Qutlook 97 a 2003. d’'information de votre fichier de contacts).

followit@developit.fr
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Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

Ecran principal et redimensionnement de la fenétre

A l'ouverture de Follow'it, I'écran principal de I'application présente une liste de contacts. Vous avez la possibilité de définir les colonnes que vous
souhaitez voir affichées ainsi que la sélection des contacts présents dans cette liste (voir pages suivantes la description de l'onglet « Recherche »
vous permettant de personnaliser cet écran principal).

La fenétre principale de I'application est redimensionnable afin de vous permettre d’organiser comme vous le souhaitez votre espace de travail.
Pour ce faire vous disposez des fonctions classiques sous Windows pour agrandir, réduire ou déplacer cette fenétre.

EFollow'it - Demo.pfi - 26 contacts
Fichier Edition Affichage Données 7

&0 contacts | 3, Recherche |

@ (Tous) =

=1olx|

NomComplet

Lizison

-l

BARDAMU Léon
EETAN Chantal
DELGOMNG Luisa

FaY Josephine
FERET Marceling
GARDIMN Louis
GROUMER Thierry

R

E leon.bardamu@aphp. fr
E0145010101
M 06 60 01 02 03

B 01 42 124574
EOloioiolol
B0l 404991 15

DN A7 %E 07 AN

o

Monsieur EYINC Michel
EARGQUENCT ET ASSOCIES (CABIMET)
104, rue de landenne ferme

75014 PARIS

FRAMCE

Eureau; 01 0Z 034545

102 L 09 - do
® | o
Publipostage Synchroniser Pararnétrar Personnaliser Cpuitter

E Follow'it - Demo.pfi - 26 contacts
Eichier Edition Affichage Données

8 contacts | Q, Recherche

@ {Tous) avec colonnes supplément ai

7

res =

=15 ]

EFolluw'it - Demo.pfi - 26 contacts
Fichier Edition Affichage Données @

£ contacts | Q Recherche |

@ (Tous) ~

=B |

CodePostal

5005 *ARIS _I

BETAN Chantal Chantal BETAN 123, boulevard valez PARIS

DELGONG Luisa Madame Luisa DELGONG 54, rue du Mail 75002 PARIS

ERIN Barry Mansieur Barry ERIMN 89, avenue du parc | 47120 PARTEDOUCE

EWING Michel Monsieur Michel EWINC 104, rue de l'ancienr 75014 PARIS

FAY Josephine Madame Josephine Fay 145, avenue Jean J: 75020 PARIS

FERET Marceline Madame Marceline FERET 1, rue d'Alexandrie | 75002 PARIS

EARDIM Louis Mansisur Louis GARDIM 15, place aux Roues 75003 PARIS

GROUMER Thierry Monsisur Thierry GROUMER 20, rue de ['Universit 75007 PARIS -

ey ——" [Ty -r— L cuThizLT 147 e el cvnen | TERA nanis

<" >

Docteur BARDAMU Léon j

(CENTRE HOSPIALIER DE PARIS

Directeur informatique

17, rue du Fer & Moulin

75005 PARIS

FRANCE

Principal: 01 43 37 37 00 =l

& 2203 o - 1]}
& B | Q |

Publipostage Synchroniser Paramétrer Personnaliser Quitter

Placez vous sur le bord (vertical ou horizontal) ou sur un des quatre coins de la fenétre de telle sorte que votre curseur de souris se
transforme en fleéche directionnelle noire (par défaut sous Windows).

En maintenant appuyé le bouton gauche de la souris, redimensionnez la fenétre a votre convenance.

Relachez le bouton, les dimensions de la fenétre et les largeurs de colonnes des champs sont automatiquement validés et
sauvegardés individuellement sur chaque poste client.

it

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

followit@developit.fr

MlormComplet
BARDAMU Léon
BETAN Chantal
DELGONG Luisa
ERIM Barry

EWING Michel

Fa&Y Josephine
FERET Marceline
GARDIN Louis
GROUMER Thierry
LEVINSKI Sirnon
MADELON alphonse
MERFE Elisabeth
MOULIN Philippe
PALOMA Omar
PINON Jules
PROOL Jean Marc
REMBRET Alain
REMALDC Arthur
ROMCE Frédéric
RUIS Laurent
SOULLE Firmin
TROUVE Monique
WIVIAME Florence
WENDY Humberto
WILFRED Florence
ZUBIOULDE Gérard

Ligisan

E leon bardamui@aphp.fr
EO1450101 01
MOe B0 01 02 03
BEO0745010101
BEO01 02034545
MDOE 5001 0101
B0142 124574
E0101010101
B01 404399115

B 0142368710

B 0145430000
E0143130000

E cdp@magic.fr

E opaloma@ducros. fr
E julespinon@noos.fr
B 01 44 439939
BE0101010101
BEO155782113
BEOl142121010

B 014547 0000
B0l 47447541
00101010101
FO140332100
DOl7s010101
E0156010101

E geubioulde@fres.fr

Docteur BARDAMU Léon
(CENTRE HOSPIALIER, DE PARIS
Directeur informatique

17, rue du Fer & Moulin

75005 PARIS

FRAMNCE

Principal: 01 43 37 37 00
Mobile: 06 3081 07 07
Fax: 0143373738
E-mall:  leon.bardamu@aphp.fr

Enfant{s): 2

hotes:
Ceci est une zone de kexte ibre,

Vous disposez des Fonctions CopierfColler ou couperfcoller classiques pour
recopier ou déplacer du texte d'une fiche 4 lautre,

[EYRIT AT Y6 Ll gy
8 ) | ]
Publipostage Synchroniser Paramétrer Personnaliser Quitter

Page : 8
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Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

La barre de menu de I'application

Vous disposez de fonctionnalités avancées dans la barre de menu de I'application (ces fonctions sont détaillées plus loin dans le manuel).

Molveal...  Chrl+n Le menu « Fichier » vous donne accés aux fonctions
[ THLY Chrl+0 suivantes :
Parametrer » « Nouveau » vous permet de créer un
Personnaliser nouveau fichier de contacts vierge (ne modifiez
Exnort pas le fichier Nouveau.pft présent dans le

Spleidar répertoire d'installation; il sert de base a la
bl psters création des nouveaux fichiers de contacts que
Synchroniser VOus pouvez étre amenés a créer.
Compacker , i
Sauvegarder Vous pouvez créer autant de fichiers de contacts

que vous souhaitez (fichiers avec extension
Cuitker .PFI). Un double clic sur un fichier de type .PFI

dans votre explorateur de fichiers lance
automatiquement I'application Follow'it.

¢ « Ouvrir » vous permet de changer de fichier de contacts (type .PFI).

o « Paramétrer » : définir les comptes utilisateurs, les mots de passe associés
et les paramétres de synchronisation avec Microsoft Outlook.

¢ « Personnaliser » : ajouter de nouveaux champs d‘information
personnalisés dans votre fichier de contacts.

» « Exporter » : exporter une sélection de contacts dans un format
entiérement personnalisable.

o « Publipostage » : accéder aux menus de publication courriel et courrier.

« « Synchroniser » : synchroniser votre base de contacts avec celle de
Microsoft Outlook.

» « Compacter » : nettoyer et de réparer le fichier des contacts en cours suite
a des incidents réseaux ou une erreur systéme.

» « Sauvegarder » : réaliser une copie compactée de votre fichier de contacts
dans un répertoire de sauvegarde dédié.

t. « Quitter » : quitter 'application.

46, rue Saint Antoine

E Follow'it - Demo.pfi - 29 contad Les fonctions classiques de

- ) . Couper/Copier/Coller vous permettent de
Fich ition Affichage D 0 ;
\chier | Editien Affichage - Donnees /|40 er ou recopier des zones de texte

R s entre différentes fiches ou différentes zones
Zopier Chr|+C de texte.

(A coller Chrl+Y

Mot Ces fonctions de recherche et remplacement sont

ALTE;  echercher... CurliF également accessibles en effectuant un « Clic

BaRp_ Remplacer...  Chrl+H droit » sur une colonne de la liste des contacts.

Fonction « Rechercher... »

Aprés avoir sélectionné une colonne de la liste (un clic sur la colonne souhaitée), un clic
sur « Rechercher... » ouvre la fenétre suivante :

x|| | Renseignez ici le critére de
recherche souhaité puis cliquez
sur « Suivant ». En cas d’échec
de la recherche (aucune fiche
> contact ne correspond au critére
e | demandé) le message utilisateur
suivant vous sera proposé :

Rechercher

Rechercher INomCompIet

¢t

Suivant

Si au moins une fiche correspond au critére demandé, la fiche sera sélectionnée dans la liste.

En cliquant de nouveau sur « Suivant » la prochaine fiche correspondant au critére demandé
sera sélectionnée.

En fin de fichier, le message utilisateur ci-dessus sera affiché vous proposant de
recommencer la recherche en début de fichier.

75004 PARIS followit@developit.fr Page : 9
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Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

La barre de menu de I'application

Ces fonctionnalités avancées vous permettent notamment de réaliser des remplacements partiels ou complets du contenu des champs.

Fonction « Remplacer... »

Aprés avoir sélectionné une colonne de la liste, un clic sur « Remplacer... » ouvre la

fenétre suivante :

Rechercher et remplacer x|

I |1999

Remplacer ICompIétement par j IZDDD

recherche.

Rechercher Innneelnscription IEgaI 3

{Completement par
by o Partigllernent par

= o
Suivant Remplacer Rernp Par non renseigne

Lance la recherche en se positionnant sur la
premiére fiche correspondant au critére demandé.

remplacement.

Vous disposez dés lors des fonctions « Remplacer » et « Remplacer tout » pour
effectuer les remplacements.

« Remplacer » n'effectue le remplacement que sur la fiche courante, « Remplacer
tout » effectue le remplacement sur I'ensemble des fiches qui correspondent au
critére demandé et ce, vers le bas, a partir de la position courante. Ainsi dans le
cas d’une action « Remplacer tout », les fiches placées plus haut que le contact
courant dans la liste ne seront pas remplacées.

Le message utilisateur « Aucun contact ne répond a cette recherche,
recommencer au début de la liste » vous permet de poursuivre le remplacement
en incluant les fiches placées au dessus de la position courante de la premiére
fiche remplacée dans la liste.

« Complétement par » remplace le champ par la chaine de caractéres de
remplacement indiquée.

Dans le cas d’une liste multiple, I'ensemble des critéres cochés seront remplacés
par le seul critére indiqué dans la zone de remplacement.

1"t

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

Renseignez ici le critére de

Renseignez ici la chaine de

« Partiellement par » ne remplace que la partie du champ correspondant au critére.

Dans le cas d’une liste multiple seul le critére indiqué sera remplacé, les autres choix

éventuels de la liste multiple seront préservés.

Exemple : pour une fiche ayant dans le champ « Sport », Voile et Ski, un remplacement

partiel de Voile par Football donnera le résultat : Football et Ski. Un remplacement
complet donnera comme résultat : Football (Ski sera annulé dans la fiche).

« Par non renseigné » remplace complétement le champ par une chaine vide dans les
fiches qui correspondent au critére de recherche. Dans ce cas, le remplacement est

réputé « Complet », il a notamment pour effet de vider un champ a choix multiple.

« En ajoutant » permet d'ajouter de I'information sans perdre l'information déja
existante dans le champ.

Rechercher et remplacer |

Rechercher ISport ITous j

j I Yoile j

Remplacer [En sjoutant

=3
o

Remplacer

L=t
=

Rermnplacer tout

+ Spork(s) pratiguéls) + Sporkis) pratiquels)
[1Basket [1Basket
[ Foathall [ Foathall
Farachutisme Parachutisme
Ping-pong Ping-pong
[JRandonnée [[JRandonnée
[C15ki
oile 'oile

followit@developit.fr
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FOI IOW |t La barre de menu de |'application

Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

i()|

F Follow'it - Demo.pfi - 29 4 L i i i )
« Détail » coché affiche le résumé de la fiche courante en

Fichier Edition | aAffichage [ . , p , . .
; — f dessous de la liste. Décoché masque le résumé des fiches.
v DEtail
H Cnnktarks

Permet de définir un ordre de tri sur la

[l Follow'it - Demo.pfi - 29 contacts colonne préalablement sélectionnée. Cet

Fichier Edition Affichage | Données ? ordre de tri vient en remplacement
Tri croissant { momentané de l'ordre de tri qui pourrait
B contacts | Q Reche 14 decroissant tre défini dans la recherche active.
— . .

Selon que vous effectuez un clic droit a un endroit spécifique de I'écran, vous disposerez
d’un menu contextuel présentant les actions possibles :

e
Duiplig Modifier %
Lper
Modifier Supprimer p
. Copier
SuUpprimer
Coller
Supprimer
Selectionmer tauk

Pt

<°
() 46, rue Saint Antoine
Q 75004 PARIS followit@developit.fr Page : 11
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rg FOI IOW It Présentation générales des fiches et des recherches

Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

Chaque fiche contact contient des informations standards (nom, adresse, coordonnées téléphoniques, etc.) ainsi que des informations que vous
allez pouvoir définir en fonction de vos besoins. Vous accédez a cette fiche en effectuant un double clic sur un élément de la liste de I'écran
principal. Vous pouvez afficher simultanément plusieurs fiches contacts.

[ BARDAMU Léon =1o]xI ElBarDarU Léon N ] 3]

{i 1dentits | B4 Coordonnées | 47 Notes | @) Informaticns | § rdentits | £ coordonnées | 47 Hotes (@) Informations |

N [Favar Onglet présentant les ] Ces informations
o :Le'nn - informations standards ST — peuvent étre

Willte | Docteur B b H
i | 3 communes a tous les fichiers gt Ii_nsemble ;::;a“]myéale rassemblées au sein
Sociéts [CENTRE HOSPIALIER DE PARIS de contacts. Informa IOn’S que 17 15/07/2006 =] de groupes
e VOUS pouvez creer en « Mankant de Ja cotisation homogénes
* M| NEEELT > fonction de vos e d’'informations.
€ [oonicle <] | Y besoins. [mereriz
 [Fax [p1 4337 37 38 2 « Présenté par
& [ema fion b demaasha @ (et 2] Ce§ groupes se
€ [woble =] [oeanaifozor Sy Lo presentent SOus
S N « Auteur » permet de definir le forme d'onglets dans
I~ En sammel ateur [ (aucun) | proprietaire _d_e la fiche d?ns le les fiches contacts.

asi cas d'une utilisation en réseau — -
. - entres dintérét Club | Magasin
P 5 local multi-utilisateurs. —

EAIEARES K Voir pages ci-aprés EAIEARES K

Une fonctionnalité centrale proposée par Follow'it est de pouvoir interroger votre fichier de contacts a I'appui d'une méthode de recherche issue
du langage SQL (Standard Query Langage) largement diffusé et considéré comme un standard dans le domaine informatique. Pour vous éviter de
vous plonger dans les « arcanes » de ce langage informatique, vous disposez d’une assistance graphique pour construire et effectuer vos
recherches dans les fichiers.

Mom Crégele U4U4ﬂZUUZ Sélection des informations
[catisation des Foatballeurs 4 relancer [P
& Assistée futer | hucun) = E
. s a
Le mode assisté vous permet de o g .
créer et d'exécuter des recherches ol [= il IR
approfondies sans nécessairement O cuaora, : Les utilisateurs disposant de compétences
connaitre le langage « SQL ». o Aot fesa dl2ZG e ||« SQL » peuvent créer leur propre
o e O s « requéte » manuellement.
JSELECT [an ion], [Sport] FROM Contack WHERE (({[Sport] ke <] AT Fonction
“*Foot] ntisationaJour] <= "Oul)) ORDER BY O vaison
O MontantCoti...
=18 nem =
Par défaut Lanﬂcar Fa:mr

1"t

\O

R\ . .
() 46, rue Saint Antoine

Q 75004 PARIS followit@developit.fr Page : 12
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Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

Gérer les informations standards des contacts

Cette fiche activée par un double clic sur un élément de la liste de I'écran principal vous permet d’accéder au détail de chaque contact. Plusieurs
fiches peuvent étre ouvertes simultanément (maximum 15). Celles-ci seront affichées dans des fenétres séparées que vous pourrez déplacer
librement sur votre bureau (la position de la premiére fiche ouverte est sauvegardée sur chaque poste client).

ElBARDAMU Léon =10l x|

{ Identics | =4 Coordonnées | ? Motes | (@) Informations I

Marm IBARDAMLI
Prénom ILéon
Civilicé IDgcteur j
Fonction IDirecteur infarmatique j
Socisté ICENTRE HOSPIALIER DE PARIS| '
afficher dans la liste
 |principal— | |o14337 37 00 %
e IDDmiciIe j I .)
' | Fax ID] 43 37 37 38 P
v IE-maiI IIEDn.bardamu@aphp.Fr @:\
" fmobie  ¥| |oe30810707 Y
8 I.D.utre j I ')
[~ En\sommeil Autewr I(,ﬁ,ucunj j
Créé le
¢ % & )
Précédent Suiwant Figar Annuler Ferrnar
Sélection des libellés des moyens de
communication. La sélection des libellés
sur ces 4 champs de saisie est
sauvegardée individuellement pour chaque
contact. Vous pouvez personnaliser cette
it liste a partir du menu « Personnaliser »,
\O k champ [TypeValeur].
(4
04 46, rue Saint Antoine
Q 75004 PARIS

Ces deux listes
déroulantes sont
personnalisables a
partir du menu

« Personnaliser »,
champs [Civilite] et
[Fonction].

Cliquez sur un des 6
boutons pour
sélectionner le moyen
de communication
proposé par défaut
dans la liste des
contacts (colonne

« Liaison » dans la
liste).

Bouton permettant
d’ouvrir votre client de
messagerie défini par
défaut sous Windows
et d’'adresser un
message électronique
a I'adresse
électronique
référencée.

Définition du
propriétaire de la fiche
dans le cas d’'une
utilisation en réseau
multi-utilisateurs.

[ BARDAMU Léon -0l x| L'adresse peut

§ 1dentits =1 Coordonnées |? Notesl (@ Informations

comporter plusieurs
| lignes. La touche
[Entrée] dans ce
champ permet
d'effectuer un saut
une ligne.

L'ensemble des pays du
Monde est pré-
enregistré. Vous pouvez
personnaliser cette liste
a partir du menu

« Personnaliser »,
champ [Pays].

Les titres et la longueur
maximale de ces zones
d‘informations libres
peuvent étre
personnalisés depuis le
menu « Personnaliser ».

Le libellé de ces info.

libres ne peut dépasser

Adresse |17, rue du Fer 4 Maulin ;I
[~
Code postal I?SDEIS
Wille IP.CI.RIS
Pays | FRANCE |
Enfantis) |2_
Infa. libre 2 I
Info. libre 3 I
Info, libre 4 I
Info, libre 5 I
Info, libre & I
& & & 2 | »
Précédent Suiwant Figar Annuler | Ferrnar

12 caracteres.

@ Pensez a gérer le critére « en
sommeil » dans vos recherches.

followit@developit.fr

Annule les derniéres
modifications apportées
a la fiche.

Page :
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Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

Disposer de champs d’information supplémentaires

L'onglet « Informations » reprend I'ensemble des champs que vous aurez définis pour ce fichier de contacts. Ces champs peuvent étre de natures
différentes (champs de saisie libres ou listes déroulantes). Vous découvrirez, pages suivantes, comment ajouter ou personnaliser ces champs dans

votre fichier de contacts.

[l BARDAMU Léon : (O] x|| - Cechamppermetde  [ATYTT¥IeITErT
B saisir un texte libre.
§ 1dentité I FA Coordonnges &P Motes | (@) Informations I La touche [Entree]
permet d’effectuer
@ EI % Y un saut de ligne. * Spork(s) pratiquéls)
Ceci est une zone de texte libge. ﬂ [ | Basket
Fonction « r» w| Football
Wous disposez des Fonctions CopierfColler ou coupercoller onctio Coupe F" —r—
classiques pour recopier ou déplacer du kexte d'une fiche & @ arachuti=ms
fautre. \/ous disposez des touches de raccourci : LJPing-pong
u p u urci [JRandonnée
. Fonction « Copier » L1k
[Control]+[;] pour coller la date du jour ) P [voile
+[: ’
[Control]+[:] pour coller I'heure P
;I ;I
Fonction « Coller »
Publipostage %
W)Z007 /02124 ¢ Information aux Footballeurs J
w
Cette zone trace I'historique Fonction « Annuler »
des publipostages effectués. 3
Si la case est cochée c'est
que le contact faisait parti de
I'envoi). Ces boutons vous
permettent de copier ou
déplacer un texte de
commentaire sur ou vers Certres dintérat | lub |
une autre fiche.
<a S e L) » Le bouton « Annuler » <a S e L) »
Précédant Suivant Figer Annular Farmmar invalide la derniére saisie. Précédant Suivant Figer Annuler Fermnear

nature des informations de liaison (Bureau, Domicile, Mobile, ...) selon
I'agencement défini dans la fiche courante. L'ensemble des nouvelles fiches
reprendra dés lors cet agencement.

En tant qu’ « Administrateur » vous avez accés a ce bouton pour figer la
Figer |

. "t
4°\°

() 46, rue Saint Antoine

75004 PARIS followit@developit.fr

Cet onglet vous
présente I'ensemble
des informations que
vous aurez définies
lors de la
personnalisation de
votre fichier de
contacts.

Elles sont présentées
dans des onglets par
groupe homogeéne tels
que vous les aurez
définis.

Voir : « Créer des
groupes d'informations
homogénes » et

« Personnaliser le
contenu de votre
fichier de contacts »
pages suivantes.

La hauteur de ces
champs de saisie ou
des listes sont
paramétrables (voir
pages suivantes).

Page :
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Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

Effectuer des recherches dans votre fichier de contacts

Cet écran présente les recherches que vous pourrez créer au fil du temps.

Liste des recherches
« Communes ».

Vous pouvez déplacer les
recherches de l'espace

« Communes » a I'espace

« Recherches » et inversement
par un simple « Glisser/Déposer »
opéré a la souris.

Liste des recherches
personnelles.

Dans le cas ol un auteur est
renseigné dans la fiche d'une
recherche, seul l'auteur et les
utilisateurs ayant des droits
de lecture ou d’écriture
pourront accéder a cette
recherche.

1"t
e\(’9
04 46, rue Saint Antoine
Q 75004 PARIS

EFollow'it - Demo.pfi - 26 contacts
Fichier Edtion Affichage Données 2

8 contacts & Recherche

=lolx|

1A(NG{2004
17/10/2006

04‘04!2002

04/04/2002
04/04/2002
04/04/2002

@ COmmUnes
(Tous) aver colannes supplémentaires
Sports pratigués
@ Recherches
Cotisation des foothalleurs & relancer
Cotisations 3 relancer
Footballeurs
Mon renseignées
Parisien
4 L le 2 &
2

Pararnétrer

Publipostage | Synchroriser

=]

Personnaliser | Cuitter

Une action de « Double

Clic » dans un des éléments
de la liste des recherches
favorites ou des autres
recherches exécute la
recherche et vous présente
le résultat dans l'onglet

« Contact ».

Les recherches placées dans
Communes sont protégées en
modification. Vous devez les
déplacer vers « Recherches »
pour pouvoir les modifier.

Date de création de la 1
recherche.
2
3

Ajouter une nouvelle recherche.

Créer une copie de la recherche.

R siE

@ Communes

Mom | Date |

(Tous) avec colonnes supplémentaires 16/09/2004

Cotisation de< Fobtballeurs & relancer 04/04/2002
3 Recherches

Mom | Date |
Cokisations 4 relancer 21{09/z004
Footballeurs 04042002
Parisien k 04/04/200;

Cliquez sur l'objet que vous voulez faire

glisser et maintenez votre doigt appuyé sur

le bouton gauche de la souris.

Faites Glisser la souris vers la seconde
partie de la fenétre (ici vers le bas).

Lorsque s'ajoute le symbole « + » a coté

du curseur de souris, relachez votre doigt :

l'objet est Déposé.

Modifier la recherche sélectionnée dans la liste « Recherches ».
Supprimer la recherche sélectionnée dans la liste « Recherches ».

Exécuter la recherche sélectionnée et présenter le résultat.

Voir pages suivantes les différentes fagons de préparer des recherches.

followit@developit.fr

Page :
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FOI I()W'itTIVI Préparer une recherche dans votre base de données -

Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres Recherche assistee

La recherche de contacts a présenter en liste peuvent étre préparées de facon assistée ou manuelle.

Les champs qui apparaitront en colonne
dans les listes sont cochés et placés en haut

¥ Recherche x| de cette liste (si aucune case n'est cochée,

Nom de la recherche Mom Creee le 04/04/2002  Sélection des informations tous les champs seront retenus).

(texte Iibre). lCotisation des footballeurs & relancer HFIFIE":‘II’ i

I J Sport
AuteUr | (Aucun) “| (O adresse Vous pouvez définir l'ordre des
3i jte % Assistée N . S
Zone dajout de cn;eres_tgt de O ey colonnes grace a ces deux
groupes de criteres. =-() Groupe L ¢ g i boutons. Ils permettent de faire 4
@ Sport Contient Football Ex o |B  Codendnesion d dre le ch
i@ CotisationAJour Différent de Oui Cu O codePostal N m,onte_r OU, escen r_e € champ
fFimi 8 10 commentaies sélectionné dans la liste.
Zone permettant de définir ou O comurer hd

de modifier le critére O cotisations... — ’E

sélectionné. [ DatePaisment By e .

[ort =] [ contient =] Jroebal = er =] | ema Vous pouvez définir des ordres de tris
» e Menele O  Enscrmei de la liste (non disponible pour les
La recherche créée en mode O Fax champs de type « Liste multiple ») :
aSSiSté est présentée en forme SELECT [Anneelnscription], [Sport] FROM Contact WHERE ({i[Sport] Like ;I O Fonction
. "*Foothall*) and ([ CotisationaJour] <= "Oui"Y)) ORDER BY - .
« SQL » (mode dit Manuel). Oreetscrptionds B O sson A (Ordre croissant)
D MontanbCoki, .
=] 1O Hom hd|
I By (Ordre décroissant)
(|  Ajouter un groupe. 3 | & R4
Par défaut i Lancer | Feitnar

Enregistre et exécute la recherche en cours
et vous affiche le résultat dans la liste des

ﬂ Ajouter un élément dans le groupe.
contacts.

Défini cette recherche comme celle utilisée par

& Supprimer un élément ou un groupe défaut a l'ouverture de Follow'it.

complet. Si la recherche est considérée comme
invalide un message d’erreur sera affiché.

Les contacts qui seront repris dans la liste a l'issue de I'exécution de cette recherche seront ceux qui correspondent a un résultat logique
« Vrai ». Dans la requéte illustrée ci-dessus, seuls les contacts ayant comme sport pratiqué le football et dont la cotisation n‘est pas a jour
apparaitront dans la liste. Entre deux groupes, la condition « ET » ou « OU » est celle définie en fin du premier groupe :

@ CodePostal Commence par 75 Et @ . @ CodePostal Commence par 75 Et
@ @ CotisationAJour Egal & Mon Et 3 Cond'tl'onz« ET » @ CotisationaJour Egal & Mon Ou ; Condition « OU »
=) Graupe 2 entre les roupes. E((D Groupe 2
i@ Anneelnscription Inférieur ou égal & 2000 Ou 9 P @ Anneelnscription Inférieur ou égal 4 2000 Cu entre les 2 groupes.
1"t
so®
2 : .
() 46, rue Saint Antoine
75004 PARIS followit@developit.fr
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gj__ FOI IOW'itTM Préparer une recherche dans votre base de données -
“ Recherche manuelle

L Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

Les utilisateurs ayant des connaissances en matiere d'interrogation de bases de données sous SQL (Structured Query Language) disposent d’'une
zone manuelle permettant d'écrire directement une requéte.

Recherche x|
Nom de la requéte de Mam
recherche et sélection. [Footballeurs
™ Assiskée Créée e 04042002

Zone inutilisée dans le cas d'une
requéte manuelle.

' Manuelle Exécute la recherche en cours et vous
=] affiche le résultat dans la liste des contacts.

SELECT [Anneelnscription] FROM Contact WHERE ({{[Sport] Like

Saisissez ici votre requéte en forme SQL. o+ ootbal 1) ORDER BY [AnrseInscrintion]

. : i & nsidéré mme invali
La clause « ORDER BY » est également active. | Si la requéte e,St consideree co IMe Inva de
un message d'erreur sera affiché.

: A : % 2 6
1
Pour valider une nouvelle requéte et I'exécuter, e IS |

changer de champs pour la sauvegarder.

Définit cette requéte comme celle utilisée par
défaut a l'ouverture de Follow'it pour ce poste

client.

Les clauses suivantes sont autorisées dans les requétes : Les noms des champs doivent étre entourés par des crochets [...].
Clause : SELECT ... FROM, WHERE (...) Les caracteres doivent étre entourés par des guillemets « ... » de
Clauses de comparaison : =,<>, >=, <=, LIKE méme que les jokers « * » et « ? »,
Clauses logiques : AND, OR
Clauses de tris : ORDER BY ... ASC, DESC Seules les requétes de sélection (clause SELECT) sont autorisées, les

clauses DISTINCT, GROUP BY, JOIN, LIMIT ne sont pas implémentées.

1"t

\O
)4 . .
() 46, rue Saint Antoine
Q 75004 PARIS followit@developit.fr Page : 17
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Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

Créer des groupes d’'informations homogeénes

Cette fiche vous permet d’ajouter des champs personnalisés dans votre fichier de contacts. Une fois créés, ces champs sont accessibles a la saisie
dans les fiches détaillées des contacts (onglet « Informations »). Vous disposez de 6 types différents de champs de saisie. Chaque champ pourra
étre classé au sein d’'un groupe d‘informations homogenes.

=] —Détail de linfarmation
Pour accéder aux boutons de G(r‘uuhpe dinformations o x Détail de linformation
modification ou de suppression Lt dos iformatians | T“W lidt““—l_l Mom [Codeddhesion
7 . " e exte simple |
d,ur’] groupe, sélectionnez au Anr::;r;c; C::tn:;rm Longuewr [ 14 caractéres Tvpe | Texte simol j
préalable un groupe dans la O e — Eadte simple

Longuewr | Date
Liske rultiple

Libellé |Liske simple

liste déroulante puis cliquez sur
le bouton souhaité.

& connupar Liste simple

¢ 9

hurnérique
‘ Texke ekendy

Cette liste affiche les
seuls champs appartenant 2|3, i
au groupe sélectionné.

L'acces a l'ordre de
placement des champs
dans la fiche contact n'est
accessible qu‘aprés avoir
sélectionné un groupe.

Les propriétés de chacun des 6 types de champs disponibles sont décrites dans
les pages suivantes.

e « Nom » sera utilisé comme entéte de colonne dans les listes de contacts et
comme nom de référence dans les exports.
Ajouter un nouveau groupe a la liste. — e . . .
= J group ste ® e« Libellé » sera utilisé comme titre dans les zones de saisie des fiches

La suppression d'un groupe - -
supprime en méme temps tous les ;:é)z’;aacntqsp(zo;gns?)vez ici placer un texte plus long et plus explicite que dans

Modifier le libellé d <‘:hamps d'information appartenant
@ odirier le libelle du groupe a ce groupe ainsi que leur contenu

PO « » défini . . . X
sélectionné. e s s C1ES e . Longueur » défini la longueur maximale autorisée en saisie dans les fiches

de contacts.

% Supprimer le groupe sélectionné. C'est une procédure irréversible !

e « Hauteur » défini le nombre de lignes affichées par défaut (hauteur du cadre
de saisie). Au dela, vous devrez utiliser I'ascenseur vertical pour visualiser les
lignes supplémentaires.

F\%&r Ajouter un nouvel élément dans le groupe sélectionné.
@ Le nombre de champs @ Ajouter ou modifier des champs
2 ) o personnali§és que vous d'information ne peut étre réalisé -
i Supprimer le champ personnalise sélectionne. pouvez créer dans un quavec un seul utilisateur connecté a la
fichier de contacts est base de données et toutes les fiches
it limité a 220. contacts fermées.

\O
)4 . .
() 46, rue Saint Antoine

Q 75004 PARIS followit@developit.fr Page : 18
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Personnalisation

Groupe dinformations

[cich -] &P R

Liste des informations

EE srneelnscr...  Mumérique
Cotisation.ﬂ.. .. Liste simple
Date
EEBMontantCa...  Mumérique
EfCodeadhes... Texte simple
ConnuPar Liske simple

22
Ajouter Supprimer

Follow'it"

Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

Dékail de linformation

Mo IDatePaiement

a1l Type | Diate - I

Libellé |Cotisati0n payée e

¢

1"t
e\()9

04 46, rue Saint Antoine
Q 75004 PARIS

Les champs de type « Date » font l'objet d'un
controle de cohérence et de validité de la date
saisie.

Pour ces types de champ, un calendrier vous
est proposé afin de faciliter la saisie de la date
dans les fiches des contacts.

+ DiatePaiement

;I septembre 2004 _*I

331 2 3 4 5
& 7 8 9 10 11 1z
13 14 15 16 17 15 19
— 20 gZlaze 23 24 25 2
27 25 29 30 1 2 3
4 5 & 7 & 9 10
= 3 Aujourd'hui: 21,09,/2004

Personnaliser le contenu de votre fichier de contacts - 1

Personnalisation x|

Groupe dinformations

ICentres d'inkérét 'l CERP 2 4

Liste d

(& | (& | »
Ajouter Supprimer Fermner

Commentaires Texte étendu

Farmation:

r—Dékail de linformation

M |Sport

Type IListe rultiple vI
Longueur I 5 lignes

Libellé |Sport(s) pratiquéls)

N —Enumeération

Basket -
Foatball
Parachutisme
Ping-pong
Randonnée

ki id

A
|

followit@developit.fr

Ajouter un élément.

Supprimer un élément.

0]

Dans les fiches contacts, un choix
multiple sera dés lors possible.

+ Sporkls) pratiquéls)

Basket -
[[]Parachutisme
[]Ping-paong
[JRandonnée j

Les champs précédés d'un cadenas sont des

champs nécessaires au bon fonctionnement du
logiciel et ne peuvent étre ni supprimés ni modifiés.

Page : 19



9‘
P

04

Q

Follow'it"

Personnaliser le contenu de votre fichier de contacts - 2

Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

B% Personnalisation

Groupe d'informations

[cub -] R

Liste des informations

& Arneelnscr...  Mumérique

& cotisationa... Liste simple
DatePaiement Date

EE MontantCo..,  Mumérigue
Codeddhes... Texte simple

nnuPar 5]
ETDatebeResi,.. Texte simple

(4

Ajouter

gy

Déplacer

(2

Supprimer

L

—Détail de linfFarmation

THarn IConnuPar

Type IListe simple 'l
Longueur I a9 carackéres

Libellé IPrésenté par

—Enurnération

Adhérent
Amicale
Mairie

b

Publicité

Fermner

ﬂ Ajouter un élément (bouton
disponible a partir du 3eme

caractére saisi).

& Supprimer un élément.

choix sera possible :

* Présenté par

adhérent

Amicale
Mairie
Publicité

Dans les fiches contacts, un seul

L'information « Longueur » est automatiquement recalculée en fonction des
informations que vous incluez dans la liste. Elle n‘est donc pas modifiable par

I'utilisateur.

Le type de champ « Liste simple » accepte une énumération a partir de 3
caractéres au minimum. En dessous de 3 caractéres, utilisez un champ de saisie

libre.

it

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

followit@developit.fr

Personnalisation

Groupe dinformations

[cich -] &P R

Liste des informations

EE srneelnscr...  Mumérique
Cotisation.ﬂ.. .. Liste simple
DatePaiement Date
BEfMontantCo...  Mumérique
EfCodeadhes... Texte simple
ConnuPar Liske simple

22
Ajouter Supprimer

Dékail de linformation

Mam IMontantCotisation

Type I Murnérique hd I

Libellé |Montant de la cotisation|

¢

Les champs de type

« Numeérique » font I'objet d'un

controle de cohérence.

Les décimales ainsi que les

nombres négatifs sont acceptés.

@  Attention : si vous changez le type d'un champ,

les informations déja saisies dans les fiches des

contacts peuvent étre perdues. Il s'agira également
de revoir vos recherches contenant ce critére et les

modifier en fonction des changements opérés.

@  Attention : si vous changez le nom des champs

apres avoir créé des recherches, ces derniéres

devront étre revues pour étre exécutée

convenablement.

Page : 20
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Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

E)[

x| Personnalisation x|

Personnalisation

Groupe dinformations Détail de l'information Groupe dinformations Détail de l'information

ICentresdlnteret jv i é ® Mo ICommentaires IClLIb jv i é ® Mo ICodeAdhesion
Liste des informations Liste des informations
Type ITexte étendu YI Type ITexte simple YI

ESport Liske multiple EE srneelnscr...  Mumérique
Commentaires Texte étendu Longueur |_5 lignes T Catisations... Liste simple Longueur IT carackeres
Libellé |Commentaires| i DatePaiement  Date Libellé |Code adhérent|
EEBMontantCa...  Mumérique
CodeAdhes... Texte simple
ConnuPar Liske simple

<
¢

22 & | 22 & |
Ajouter Supprimer Fermner Ajouter Supprimer Fermner

Les champs de type « Texte étendu » Les champs de type « Texte simple »

sont des champs pouvant accueillir des sont des champs pouvant accueillir
textes complets avec sauts de lignes. tous types de caractéres mais avec
une limitation de taille a définir dans

le champ « Longueur ».

» Commentaires

Vous disposez de nombreuses lignes pour saisir AI

ces commentaires libres Vous pouvez également PR P ,
Enumérer dans ces commentaires une liste : ® _Attentlo_n - Sl VOUS qlr_nmuez la 'Ongue“r d’un champ,
- dlément 1 les informations déja saisies dans les fiches contacts

- Elément 2 ... =l seront tronquées et irrémédiablement effacées.

1't
? \
N

04 46, rue Saint Antoine

Q 75004 PARIS followit@developit.fr Page : 21
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Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

Exporter une liste de contacts

Dans l'onglet de la liste des contacts vous disposez d’'un bouton « Exporter » vous permettant d’extraire la sélection des contacts a I'écran vers
un fichier externe. Le contenu et la forme de ce fichier peuvent étre définis de fagcon étendue a I'aide des options de cet écran.

2 formats prédéfinis vous sont
proposés par défaut :

Listing : format accepté par défaut
par Excel.

Publipostage : format accepté par
défaut dans le cadre d'un
publipostage sous Word.

Pour des fichiers qui exigent une
structure particuliere du fichier
d'export vous pouvez définir ici le
séparateur de champs ainsi que le
délimiteur de textes et le séparateur
de lignes.

Le bouton « Tester » vous présente dans
le Bloc Note de Windows un extrait du
fichier généré.

Exportation

Morn du Format
g R

v Inclure les noms des infos
sur la premiére ligne

[ Inclure la colonne 'MormComplet!
[+ Inclure la colonne 'Lisison'

" Languewr fixe
& Délinité L ¢

% Tabulation
" Poink virgule

ﬂ Ajoute un nouveau format.

& Supprime le format en cours.

Morn du Format

I {Tous)

[

La liste des champs disponibles est
fonction des champs définis dans la
recherche.

Infa. Format L. Les champs numériques ou les dates peuvent
Adresse 100 étre présentés selon différents formats tels que
E"";:'ts o f‘g présentés dans les listes déroulantes
aderFosta 1 s .

ar exemple pour les champs numériques) :
Liaison 100 (p P p, P q )
Marn 40 :
MamiZomplet 170
Prencom a0
Wille 100/ Maonétaire

Standard

" Wirgule Si vous ne renseignez aucun format, le champ
" Espace sera présenté brut tel qu’affiché a I'écran.

" Autre | O

Délimiteur de texte |" -

Séparateur de ligne I:nc vI

Répertoire des exports

Par défaut la longueur indiquée est celle définie
dans la base de données. Pour des raisons de
compatibilité vous pouvez diminuer ou augmenter
cette longueur.

fci Og
& ) $ Ce boutqn_ vous pern_'let de_ marql,,n,er ou de_
o= rendre visible la partie droite de I'écran afin
Tester Enregistrer Fetmner ;. .
de préciser la taille et le format des champs.

Le bouton « Enregistrer » génére le fichier
dans le répertoire souhaité.

1"t

\O

)4 . .

() 46, rue Saint Antoine
Q 75004 PARIS

A l'aide de ce bouton, vous pouvez
désigner 'emplacement ol sera enregistré
le fichier résultat.

followit@developit.fr Page : 22
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Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

Le bouton publipostage vous permet d’effectuer trois opérations différentes de publipostage :

e Un publipostage par courriel * Texte ' ou * Html " avec ou sans piece jointe (Onglet Courriel) via le lanceur minuté intégré.

e Un publipostage par courrier papier (Onglet Document) via un modele de document avec champ de fusion.

e Un publipostage par exportation des contacts vers un fichier (Onglet Fichier) pour exploitation par un autre logiciel (Le publipostage
de Word par exemple).

La sélection des contacts qui participent a cette opération s'effectue a I'aide d’'une recherche que vous aurez préalablement préparée. Une fois
I'opération lancée la participation a cette opération est historiée dans les contacts pour une utilisation ultérieure (vous pourrez par exemple créer
une nouvelle recherche du type : « je ne veux que les contacts qui ont déja participé a telle ou telle opération »).

i Publipostage N | [El BaRDAMU Léon : =10
Mom du publipostage |2DD?,I'D?,|'24 : Information aux Footballeurs j o é 3 |:| Identité I i Coordonnées yNUtBSI @ IrFarmations |
Nom de M &G
P Recherche IFootbaIIeurs j L 8 =
I operation de Ceci est une zone de texte libre, ;I
ublipostage. =
p p 9 £ Emettenr [emetteur@mondomaine Fr Wous disposez des Fonctions CopierfCaller ou couper feoller
3 . . - classiques pour recopier ou déplacer du kexte d'une fiche &
J  Répondred [emetteur@mondomeaine. fr I'autre,
-
Sujet ILettre dinformation mensuelle - Club Municipal Multi-Sports - Section Football
b=
2 SO [y adhérent, ;I
3 ’ .
, Onglet & Pour wérifier nokre Fi‘chier_ d'adress@ merci de _bien wouloir nous rekaurner par mail vas Liste des Operat|0ns
presentant D riouvelles coordonnées si celles présentées ci-dessaus n'étaient plus valable de publipostage (|a ll
chacune des 3 ? os coordonnées case est cochée Publipost
A i = Civilite] [Prenamm] [Mam ublipostage
opérations B < dress]e[] ] [Mom)] lorsque le contact A —— T
; .. . 200707124 ¢ Information aux Footballeurs
pOSSlbleS. @ g:sse]F‘ostal] [ville] faisait partie de ormaan 3 3
= I'opération).
Merci de bien vouloir nous infarmer par retour de mail si vous ne souhaitez plus recevoir
notre lettre dinformation.
L& Président, LI
E Texte IEa HTMLI
Pigces jointes CompteRendu, pdf ﬁ
p
~ & $ & 2 »
T;er Réiuﬁiser Dé%mr Fermer Précédent Suiwant Figar Annuler Fatmar

1"t

\O

R\ . .
() 46, rue Saint Antoine
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Un publipostage par courriel

Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

Le publipostage par courriel est une opération effectuée via les services de messagerie électronique du type SMTP. Pour effectuer ce type de
publipostage vous devez paramétrer les éléments nécessaire a I'envoi des mails dans le menu « paramétrer »

Sélection de la recherche
permettant de restreindre
I'envoi de courriel a une
sélection de contact.

Eléments constitutifs du mail.

Un clic droit vous présente la
liste des champs disponibles
pour la personnalisation du
mail. Ces champs doivent
avoir été ajoutés dans la
recherche utilisée comme
base a de ce publipostage.

Ils peuvent étre utilisés tant
dans le sujet (Objet) que dans
le corps du mail.

Vous pouvez attacher une ou
plusieurs piéces jointes au
modéle de mail a I'aide du

bouton trombone.

Permet d’envoyer un courriel
de test sur I'adresse définie
dans le champs Emetteur.

Le courriel envoyé prendra les
information du contact
actuellement actif dans la
sélection (les fleches
permettent de changer de
contact de test).

«a»

1"t

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

.'-‘;"4" Publipostage ;IE'EI
Nom du publipostage [ 2007/07/24 : Information au Footballeurs x| dh &’
Recherche I Footballeurs j 29

Emetteur |emetteur@m0nd0maine.ﬁ'
Répondre 3 |emetteur@mondomaine.Fr
Sujet ILettre dinformation mensuelle - Club Municipal Multi-Sports - Section Football
oS her adhérent, ;I

I@ Fichier ICI Document | (B Courfiel

Paur vérifier riekre fichier d'adresse merci de bien vouloir nous rekaurner par mail vos
nouveles coordonnéessicelles présentées ci-dessous n'étaient plus valable :

Wos coordonnées @
Civilite] [Prenam] [Mam]
Adresse]

CodePostal] [vile]
Pays]

Merci de bien vouloir nous infarmer par retour de mail si vous ne sduhaitez plus recevoir
notre lettre dinformation.

Le Président, LI

E Texte IEa HTMLI
Pigces jointes @CompteRendu.de &
Réinitialiser! Dém;ner Fermer

Décoche toutes les cases a cocher
relative au publipostage dans les
fiches contacts

followit@developit.fr

Permet d'ajouter, dupliquer, modifier le nom
ou supprimer un publipostage.

Permet de démarrer le publipostage par courriel
en fonction des parameétres et du rythme d’envoi
définis dans I'écran ci-dessous (accessible depuis
le menu Fichier / sous menu Paramétrer).

i Paramétrage x|

—Serveur d'envai

Adresse Ismtp.monfai.com

Part [ 25 =

Cormpke Imoncompte

Mok de passe I**********

ﬂ( Affichage | ﬁ General

Paramétres d'envoi
Emetteur |emetteur@mondornaine.Fr

Répondre & Irepondrea@mondomaine.fr

Cadencel Sﬂ secondes

20 par minuke

1200 par heure

258300 par jour

|ﬁ Litilisateur ||;, Outlook |

Fermner

Page : 24
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Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

Le publipostage par courrier est une opération effectuée via un modéle de document au format .RTF que vous aurez au préalable préparé avec
votre traitement de texte habituel et dans lequel vous aurez inséré des champs de fusion.

Sélection de la recherche

- . Permet d'ajouter, dupliquer, modifier le nom
permettant de restreindre i Publipostage =10l ou supprin‘fer un’pubﬁ)ip?)sta’ge
l eanl du_ courrier a une Mo du publipastage IZDU?,I'DQ,I'II : Publiopostage via un modéle de courrier j op @ i
sélection de contact.
Permet de démarrer le publipostage par courriel
Recherche I(Tous) awec colonnes supplémentaires j * 8 * en fonction des paramétres et du rythme d'envoi
- o — : F 5 définis dans I'écran ci-dessous (accessible depuis
- . . E odéle. |01 \pevelopiFolonTest|CourierType 1 = le menu Fichier / sous menu Paramétrer).
Vous désignez ici le modele au S Publipostage [o:\DevelopiFollowTestiRésultat. rtf B #
{aad
forma_lt RT.F avec champs qe Ci-dessous, un exemple de fichier au format .RTF
fusion ainsi que le chemin 5 avec champs de fusion : chaque fiche de contact
dans lequel nregistrer | : P q
ans leque dsera € rig',s r?tr te g est encadrée par les marqueurs spéciaux
ocument resultat. a [DebutContact] et [FinContact].
E Note : seuls les champs de fusion disponibles en
ﬁ] colonne dans la recherche seront fusionnés.
S Il suffit d’encadrer leur nom (tel qu'il est présenté
en colonne dans la recherche) par des crochets.
[DebutContact]
[Civilite] [Prenom] [Nom]
[Adresse]
[CodePostal] [Ville]
Permet d’envoyer un courriel < % | & N Boryour [Prenom]
de test sur |Iad re5§e déﬁnle Temter Reiniislser | Dém;ner - g:ﬁge‘ztr:Shzfg:r;pfnd%%?g:g type personnalisé utilisant les champs de fusion disponibles
dans le champs Emetteur.
. s A la place de FnContact vous pouvez utiliser FinContactSansSaut pour éviter le saut de page.
Le courriel envoyé prendra les
information dU contact Decoche toutes |es cases a Cocher i\ir?;;rgg\g;?r?eﬁlEsrfg?riatf?gf%x et les mises en forme sous Word (fichier enregistré
actuellement actif dans la relative au pUblipOStage dans les [ Date du paierment [ Montart de la cotisation]
Sé|eCti0n (Ies ﬂéches fiches contacts | [DatePaiement] | [MontantCotisation] €|
permettent de changer de
contact de test). -
‘ a ’ [FinContact]
() By
o
() 46, rue Saint Antoine

Q 75004 PARIS followit@developit.fr Page : 25



OT FOI IOW' itTM Un publipostage via un autre logiciel
h (génération d’un fichier ' texte ')

L Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

Vous pouvez préparer un envoi via un autre logiciel (étiqueteuse, logiciel de gestion divers, Publipostage sous Word, etc.). Pour cela, Follow'it
vous propose de générer un fichier au format * Texte ‘contenant les informations de la liste de contact dont vous avez besoin.

Sélection de la recherche . . .
permettant de restreindre =lmfx| - Permet d'ajouter, dupliquer, modifier le nom
: A ou supprimer un publipostage.
I'envoi du courrier a une Mo du publipostage IZDU?,I'DQ,I'II : Publiopostage via un modéle de courrier j op & R PP P P 9
sélection de contact.

Recherche I(Tous) aver colonnes supplémentaires ﬂ ¢ 4%

UEIE PUblipostage

Vous dés]gnez ici le type de Export |D:'l,DeveIop'l,FoIIOWTest'l,FichierResultat.txt E] @

fichier d'export ainsi que le
chemin dans lequel sera
enregistrer le fichier résultat.

| {21 Fichier (] Document |ﬁ Courtiel

Permet d’envoyer un courriel <
de test sur I'adresse définie Tester
dans le champs Emetteur.
Le courriel envoyé prendra les
information du contact Lorsque l'opération sera terminée,
actuellement actif dans la un fichier de log au format texte
sélection (les fleches VOUS sera proposé en synthese.
permettent de changer de
contact de test).

& ®

Diérmarmer Fermner

e

Reéinitializ=r

Décoche toutes les cases a cocher
& 0D relative au publipostage dans les
fiches contacts

1"t

\O
R\ . .
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PH Paramétrage

« (Aucune) » signifie que le logiciel donne accés

a tous avec les droits administrateur par défaut. —
: SEcurité

Parameétrer la sécurité

Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

&

m
i
« Systéme » signifie que Follow'it vérifiera que 5 |(Aucune)
le compte utilisateur saisi lors de I'ouverture de !
session Windows existe dans la table utilisateur. @
Dans ce cas, le logiciel s'ouvrira, sinon un mot de
passe sera demandé.

« Follow'it » signifie qu'un mot de passe doit
étre associé a chaque utilisateur. Ce mot de
passe doit étre saisi a I'ouverture du logiciel pour
accéder au logiciel.

@  Attention : si vous basculez
d’une sécurité Follow'it ou Systéeme
vers une ouverture du logiciel sans
sécurité, pensez a basculer le
champ « Auteur » dans les
contacts a « Aucun » a l'aide de la
fonction Rechercher/remplacer -
Tous afin que tous les contacts
soient accessibles a tous sans
sécurité (donc sans propriétaire).

|Iﬂ Ltilisakeur ||_:, Okl ook, |ﬁ Courriel |ﬂ< Affichage |

j Associer las PFI

i

Cornpacter la base

W

Saisir le n* de séna

Farmner

@  Attention : tant qu’un numéro de série n'est pas
saisi, la fenétre d’ouverture du logiciel restera affichée en
premier plan pendant 10 a 15 secondes.

1't
9 \
N

04 46, rue Saint Antoine

Q 75004 PARIS

Si le numéro de licence a été correctement
saisi, il est reporté dans le menu « A propos
de » en remplacement du libellé Structurs : 1.2.470

« Démonstration ».

Ce numéro n'est a saisir qu’une fois pour

Ajoute au registre Windows l'extension .PFI
comme étant le type de fichier ouvert par
défaut par Follow'it.

Supprime de la base de données .PFI en cours
les éléments temporaires devenus inutiles. Ceci
permet de réduire la taille de la base de
données.

Permet de saisir le numéro de licence tel
qu'indiqué dans le document de licence.

x|
Arruler

Saisie utilisateur

Entrez votre n* de série

E=1 A propos de Follow'it x|
N Version
Follow'it™ 12180
Logiciel cangu par

Develop'it
Copyright @ 2002-2005

e de série @ Démonstration

Site Weh . developit.fr
Courriel : Followit@developit. fr
Telécopieur 1 +33 1 42 7252 49

I'ensemble des postes clients du réseau.

followit@developit.fr
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Définir le mode d’affichage par défaut

Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

« (Aucune) » signifie que le fichier de contacts
que vous ouvrez affichera par défaut la liste de
tous les contacts.

« (Mémoriser la derniére) » signifie que la
derniére recherche utilisée sera réappliquée a
I'ouverture du logiciel.

Vous pouvez également choisir
une requéte en particulier.

it

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

PH Paramétrage

T Recherche par défaut
-0
c iz
iz |l{.ﬁ.ucune]| vI
E2] Police de la zane de détail

ITahu:uma

|ﬂ Ltilisakeur ||_:, Okl ook, |ﬁ Courriel |

Farmner

followit@developit.fr

Ces deux paramétres définissent la police et la
taille de police pour I'affichage de la zone de détail

en bas de la liste :

E rollow'it - Demo.pfi - 27 contacts § - Ellﬂ

Fichier Edition Affichage  Données 7

) contacts | @ recherche

@ (Tous) ~

NomComplet Liaison ;I

BARDAMU Léon E lzon,bardsmu@aphp.fr _I

BETAN Chantal B0145010101

DELGONG Luisa MO& 6001 0203

ERIN Barry BO745010101

EVINC Michel B 01 02 03 45 45

FAY Josephine MO6 600101 01

FERET Marceline B 0142124574

GARDIN Louis B0101010101

GROUMER. Thigrry B 0140499115

LEVIMSKI Simon B 01 42 36 87 10

MADELCM Alphonse B 01 45 43 00 00

MERFE Elisabeth B 0143130000

MGULIN Philippe E cdp@madgic, fr

MNEW/TON Issac D0145019999

PALOMA Omar E opaloma@ducras fr

PINON Jules E julespinon@noos.fr

PROOL Jean Marc B 01 44 43 9999

REMBRET Alain B0101010101

RENALDO Arthur BO155782113

RONCE Frédéric B0142121010

RUIS Laurent R 0148 47 00 00

SOULLE Fiksyi B 0147 44 75 41

TRACyE Monique Doioioio1ol ;I

Docteur BARDAMU Léon

(CENTRE HOSPIALIER DE PARIS

17, rue du Fer & Moulin

75005 PARIS

Fanc: 01 43 37 37 38

E-mail:  leon.bardamu@aphp . fr

i (2 B L =
E

Synchroniser

i3] 9
Paramétrer Personnaliser Quitter

Note : vous pouvez afficher ou masquer cette zone
de détail en cochant ou décochant I'option

« Détail » du menu « Affichage ».

Page : 28
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Définir les parameétres d’envoi de courriel

Logiciel de gestion de contacts et d'interrogation multi-critéres

1"“_

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

PH Paramétrage

ﬂ( Affichage |H Général

E)Courne

|ﬂ Ltilisakeur ||_£, Okl ook, |

—Serveur d'envoi

Adresse |smtp.manfai.com

Fort 25 ill

Compke |mnncumpte

Mot de passe I**********

—Paramétres d'envoi

Emetteur |emetteur@mu:undu:umaine.Fr

Répondre & |repnndrea@mundnmaine.Fr
Cadence I 33‘ secondes
20 par rninuke

1200 par heure

28800 par jour

Farmner

followit@developit.fr

Vous désignez ici le serveur de votre Fournisseur
d’accés qui vous délivre le service d’envoi de mail
(dit SMTP).

En cas de demande d'authentification par le SMTP
désigné, veuillez mettre un compte autorisé et le
mot de passe associé.

Adresses par défaut constitutives
de I'email.

Cadence d'envoi des emails pour
éviter d'étre bloqué par votre FAI
suite a un envoi trop important
d’email de facon simultanée.

Il vous suffira de laisser tourner
Follow'it sur votre poste le temps
de I'envoi.
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—— r=a. TM
g FOI IOW It Créer les comptes utilisateurs et gérer leurs droits

Cette onglet vous permet de renseigner I'ensemble des utilisateurs accrédités dans Follow'it.
FH Paramétrage x|
2 [Administratenr Code [ut Le mot de passe inscrit ici n‘est valable que dans
Dans le cas d'une stratégie de sécurité © - |Utiisateur 2 Nom |Ltilsateur 1 Ig/c_as iu;w ?c strgtgglige securite « Follow’it »
« Systéme » (voir onglet précédent) le nom de Wiisateur 3 Passe [ & oir onglet precedent).
I'utilisateur doit correspondre au compte »
, . - . =4 GraLUpe ILecteur j
d’ouverture de session Windows des utilisateurs. £ @ L
2 Poste [0234 Attention : les mots
R . = . - de passe sont obligatoires
Pensez a placer au moins un des comptes = Accés aus contacts des utilisateurs . A
y > - et doivent tous étre
autorisés dans le groupe « Administrateur » pour — MNom Lecture | Ecriture différents
continuer & accéder avec un compte z Administrateur Mon| _ MNon '
.. , 5 Ukilisateur 2 a1l Mon
Administrateur aux paramétrages. & Ukilisatewr 3 ol o
3 Autorisations d’accés en lecture/écriture aux fiches des
= contacts dont le champ « Auteur» est renseigné (voir
o] .
: age suivante).
@l pag )
E Dans l'exemple l'utilisateur 1
=
E - n'a pas acces aux fiches de I'administrateur.
& - a le droit de consulter mais pas de modifier ni de
—_ supprimer les fiches de l'utilisateur 2.
- peut consulter, modifier et supprimer les fiches de
(& (2 ® P
Ajouter Supprirner Fermner l Utlllsateur 3
e Code : Code unique devant étre attribué a chaque utilisateur (utilisez par e Groupe : Appartenance de l'utilisateur a un groupe d'utilisateur.

exemple les initiales des personnes.

Prénom et nom de I'utilisateur en clair dans le cas d'une stratégie de
sécurité « Follow'it ») et compte utilisateur dans le cas d’une
stratégie de sécurité « Systéme ».

]
=
o
S

e Passe : Mot de passe que chaque utilisateur devra saisir a I'ouverture de
. I'application (dans le cas d'une stratégie de sécurité « Follow'it »
\0 it seulement). e Poste:
(4
04 46, rue Saint Antoine
Q 75004 PARIS followit@developit.fr

Lecteur : droit de lecture

(consultation et exportation des données uniqguement)

Auteur : droit d'écriture

(ajout ou suppression de fiches contacts et exportation des données)
Administrateur : tous droits ouverts dont la modification des
paramétres et la personnalisation du fichier des contacts.

N° de poste téléphonique dans la société (optionnel).
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Paramétrer la synchronisation des contacts

Cet onglet vous permet définir la correspondance des champs de MS Outlook et de Follow'it.

Catégorie de MS Outlook dans laquelle les
contacts « Follow'it » seront classés dans le
carnet d'adresses.

Cette catégorisation permet notamment de
différencier les contacts que vous aurez saisis
directement dans MS Outlook (Personnels ou

Professionnels) des contacts provenant de la
synchronisation avec Follow'it.

Pour plus d'informations sur les catégories,
référez vous au manuel
d’utilisation de MS Outlook.

Follow'it créé automatiquement dans MS Outlook
la catégorie que vous aurez défini ici.

Liste des champs du carnet d’adresses
de MS Outlook.

1"t

\O

)4 . .

() 46, rue Saint Antoine
Q 75004 PARIS

ﬁ‘ Courriel |ﬂ< Affichage |H Gengéral

| &8 Ltilisateur !

PH Paramétrage x|
Mom de la catégorie (Synchronisation)
|Dému:unstratiu:un
Correspondance des champs
Microsoft Cutlook [Fallowyic | &
Adresse de messagerie 2 E-rnail _|
Adresse de messagerie 3 [Aucun)
Assiskant(e) Standard
Aukre Aukre
Autre télécopie {Aucun]
Bureau Bureau
Bureau 2 Principal
Darmicile Dormicile
Damicle 2 [Aucun
Page ‘Web Site web
Principal [Auacun)
Radio {Aucun)
Radiomessagetie Bipeur
Fappel [Aucun)
RIS {Aucun)
Sociéké [Aucun
Télécopie (bureau) Fax
Télécopie (domicile) [Aucun)
Téléphone mobile Mabile
Télex Télex x|
b
Farmner

followit@developit.fr

Sélection des champs principaux d'information de
Follow'it @ mettre en correspondance avec les
champs du carnet d'adresses de MS Outlook.

Pour ce faire, vous disposez dans cette colonne
d’une liste déroulante présentant 'ensemble des
champs d'information standard de la base.
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Chaque fiche contact et chaque recherche peuvent étre attachées a un Auteur. Dans ce cas l'acces a ces fiches se fera en fonction des droits

attribués a chaque utilisateur.

~-1olx|
§ tentis | 4 Coordormées | B Hotes | @) Informtions |
wom poucoam
Prénom |sébastien

Civiité: | professeur |
Sociéts [UNIVERSITE PARIS 10

Afficher dans la iste

& [oueas v] [ormiessss
prses0ss =

Domicle |~
Fax

Emal

agre v

<

auteur.

1

i Jie Tie e Biie

—
T ||

I~ En sommeil
%
Figer

% Recherche x|

Auteur [FTEEIEY

Nom Créce |2 21[052004  Sélection des informations

[cotisations & relancer E P aneetnscriv, 2|
c

Auteur [ acuy k2

&

& pssistée

EXVE

z

Adresse

Auteur
Civilte
Codeadhesion
CodePastal

Commentaires
ConnuPar
Emal

¢ Ney

[ cotisationatou > | [oiferent de = Jou = Jou~
Ensommel

© Manuelle .
ax

[EELECT [Anneelnseription)], [CotisetioraJour], [DatePaiement],
[{MontantCotisation] FROM Cotact WHERE ([CotisationAlour] <

Fonction
Liaisan
Mom

[

['ou")) ORDER BY [anneeInscription];

O00000000000000RER

Les droits de lecture permettent de
consulter une fiche, les droits
d'écriture permettent de la modifier
voire de la supprimer. Par défaut un
auteur d’une fiche a tous les droits.

En synchronisation avec MS Outlook
seuls les contacts ol vous étes
définis comme « Auteur » et les
contacts « publics » (sans auteur)
seront synchronisés.

Les contacts en sommeil ne seront

pas synchronisés.
it

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

Si un auteur est défini, seul l'auteur et les utilisateurs ayant au
moins des droits de lecture pourront visualiser la fiche.

Pour pouvoir modifier une fiche, il faut soit étre auteur de la
fiche, soit disposer de droits d'écriture pour les fiches de cet

Ces droits se définissent dans le menu « paramétrage » de
o I'application.

« Aucun » dans le champ [Auteur] défini la fiche comme
accessible par tous.

Si un auteur est défini, seul I'auteur et les
utilisateurs ayant au moins des droits de lecture
pourront visualiser la recherche.

Pour pouvoir modifier une recherche, il faut, soit
étre auteur de la recherche, soit disposer de
droits d'écriture pour les recherches de cet
auteur.

« Aucun » dans le champ [Auteur] défini la
recherche comme accessible par tous.

i Paramétrage |
iz |Administrateur Code |U1
=
& |Utiisateor 2 Mom - [utiisateur 1
@ Ukilisakeur 3 - I***i
E Groupe ILecteur 'l
]
2 Paste |0234
3 B P
ﬂ Accés aux contacts des utilisateurs
Tor Lecture | Ecriture
Administrateur Oui Oui
Utilisateur 2 Oui Oui
Utilisateur 3 Cui O

| 2] [ &
Ajouter Supptimer Fermer

followit@developit.fr

Lors de la création d’'un nouvel utilisateur, vous aurez a répondre a deux
questions visant a attribuer les droits de lecture/écriture aux autres utilisateurs :

Message utilisateur |

?r} Souhaitez-vous que les autres utilisateurs aient accés aux contacts du nouvel utilisakeur ¥
-

Message utilisateur

“_?/ Avec la possibilier de modifier ses contacts ?

Dans le cas « mono-utilisateur » répondez systématiquement par « Oui » aux
questions posées.

Aprés avoir répondu a ces questions vous pourrez modifier les droits du nouvel
utilisateur :

i Paramétrage x|
= au) Code [MOLY
£ |Administrateur
W |Utilisateur 1 Mom |{Nouveau)
Utilisateur 2
Utilisateur 3 ez |
3 raupe [=| Un double clic sur « Oui » ou
£ Poste B
E \ « Non » fait basculer le statut du
&= Accés aux contacts des utiisateurs A
I | Lecture | Ecriture dr0|t.
Adrinistr ateur Oui il
Ukilisateur 1 ou| ol
Uklisateur 2 Qui Cui
Ukilisateur 3 Ouil O

] @

i ajouter H  Supprimer

@ Afinsde maintenance, pensez a placer I'ensemble
des droits de lecture et d’écriture a « Oui » pour le
compte « Administrateur ».
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Récupérer vos contacts dans MS Outlook

Le lancement de la synchronisation se réalise a I'aide du bouton « Synchroniser » disponible en bas de l'interface principale de I'application.

IEI E= Synchronisation x|

E=1 Synchronisation x|

Connecté

Synchronizer Ajout/Modification de contacts...

> =
Fetmner Synchranizer

Du fait que Follow'it a une vocation de fonctionner en réseau local multi-utilisateurs et
que les modifications peuvent étre réalisées par de nombreuses personnes, la
synchronisation est volontairement limitée a une logique maitre/esclave, le maitre étant
Follow'it et l'esclave, le carnet d'adresses de MS Outlook. Une modification faite
directement dans MS Outlook sera donc écrasée lors de la synchronisation.

Les informations personnalisées
sont placées dans la zone de
note de MS Outlook.

@ 1a synchronisation fonctionne tant MS Outlook
ouvert ou fermé. Veillez toutefois a ne pas avoir de fiches
contacts ouvertes sous MS Outlook lors de la
synchronisation.

(] By
4o
() 46, rue Saint Antoine

Q 75004 PARIS followit@developit.fr

E=1 Synchronisation x|

Suppression de contacts...

| 0%

=]

Synchronizer

EE Arthur ALTERNACK - Contact

| Eichier Edition Affichage Insertion Format Outils Actions 2

=101 x|

JﬂEnreglstreretFermer |§ 1} |Y ®@-|4 -

Général | vétals | actiarés | corvficars | champs |

Hom complet. .. | [Monsieur Arthur ALTERNAC @Bm&m

Tikre

Domicile
Saocigké !

(GROLPE DU MORD
Classer sous : ALTERMACK, Arthur -

Télécopie {bureau)

Téléphone mobilz

=

v|lonsunn
w|lonssozoee
|

@ Adresse... 12, rue de la Sainte faire

75011 PARIS CEDEX 11

EBurcau | |France

duesse de messoere [ [ytbur doraeanents | (|

I~ Envoyer en utiisant du texte brut

7

H% Pags Web: |

¥ Adresse postale

Motes :
Ceci est une zane de texte libre.

texte d'une fiche & l'autre

Centres dintérét
- Sport

Foatball
Randonnée

Ski

- Cormmentaires

énumérer dans ces commentaires une liste
- élément 1
- lérnent 2

Club

= Anneelnscription : 2000

» CotisationAJour @ Mon

+ DatePaiement : 01/01/2002
= MaontantCotisation : 110

+ CodeAdhesion : 2000-00123

Contacts. .. |

‘ous disposez des fonctions Copisf/Coller ou Couper/Coller classiques pour recopier ou déplacer du

Yous disposez de nombreuses lignes pour saisir ces commentaires libres Vous pouvez également

Catégories... | Démonstration Prive [~

(=l
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Questions diverses :
sauvegarder vos données

Depuis la barre de menu de I'application, vous pouvez lancer une sauvegarde de vos données.

Lance la procédure de sauvegarde.

Le nom du fichier ZIP résultat

est généré automatiquement au format suivant :
« PF » + date au format : « aammijj ».zip

Si plusieurs sauvegardes sont réalisées et
enregistrées au méme endroit le méme jour, la
sauvegarde précédente sera écrasée par la

1"t

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

derniére effectuée.

& sauvegarde

Repertoire des sauvegardes

IC:'I,F'ru:ugram Files\DevelopiFollovi Sauveqardes),

Archive :

PFOSO115, zip

Ajouk

Loqiciel\Demat Follow\Demao, pfi {compressé & S6%:)
Qpération terminge

H%]

Sauvegarder

followit@developit.fr

Vous pouvez chaisir ici I'emplacement dans lequel
sera archivé la sauvegarde.

i) Pour repartir d’un jeu de
sauvegarde, il suffit de le dés
archiver a l'aide de votre outil de
compression/décompression
habituel (WinZip, WinRAR, 7-Zip,
PowerArchiver, ...) et de
remplacer les fichiers et les
répertoires présents dans le
répertoire d'installation ou dans
le répertoire des données sur le
réseau dans le cas d’'une
installation multipostes.
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Vous disposez dans la barre de menu de I'application d’un « ? » vous permettant d‘identifier la version en cours d’utilisation.

Version de la structure des données. Ce
numéro doit étre cohérent avec le numéro
de version du logiciel (voir les notices de
mises a jour indiquant si la structure doit
étre modifiée).

Numeéro de licence ou « Démonstration ».

Le numéro de licence peut étre saisi depuis le
menu « Paramétrer » onglet «Général ».

1"t

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS

Questions diverses :

E A propos de Follow'it

QO Follow'it™
& Logiciel congu par

Skruckure
M* de série

Sike Web
Courriel :
TeElécopieur ;

= Develop'it
Copyright © 2002-2007

2.0.180

Démonstration

vy, developit, Fr
Followit@dewvelopit. fr
+33 142725249

version du logiciel

x|

Version
2.0.210

followit@developit.fr

Version du logiciel.
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