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INTRODUCTION




OBJECTIFS

= INFORMATIONS PRATIQUES
v' Horaires et ressources
v Présentation des stagiaires
v' Agenda de la formation

v Les Labs

= APPRENDRE QUELQUES DEFINITIONS
v Act!
v Base de données
v Fusion et publipostage
v' Synchronisation
v Emarketing
v Acces « Full Web »
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INFORMATIONS PRATIQUES

> Horaires et ressources

»  Présentation des stagiaires

»  Agenda de la formation

» Les Labs




Horaires et ressources

= Les horaires = Les ressources matérielles et logicielles
= ghoo-12hoo = Machines physiques et virtuelles
= 13hoo —17hoo = Logiciels:

= VMware Workstation
= SQL Server

= Act!

= Office

= |es pauses
P = Qutils tiers

= 10h30 et 15hoo
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Presentation des stagiaires

Le stagiaire
= Prénom et Nom
= Sociéte

= Fonction

Le produit Act!

= Expérience

La gestion de ses contacts, suivi, prospection...

= Expérience

Attente de la formation
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Agenda de la formation

O Informations pratiques et quelques définitions

© Gestion des opportunités et devis

© Configuration d'une infrastructure Act!

© Intégration des e-mails

© Création et gestion d'une base de données

@ Fusion et publipostage

O Espace de travail

@ Act! et [a mobiliteé

© Gestion des contacts

@ Rapports et tableaux de bord

@ Personnalisation de Act!

é® Import [ Export

@ Utilisation de la recherche
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Les Labs

= Permettent la mise en pratique des sujets abordés

= Pour chaque labs
= Objectif(s)
= Machine(s)
= Etape(s)
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QUELQUES DEFINITIONS

»  Act!, Base de données

> Fusion et publipostage, Synchronisation, Emarketing, Acces « Full Web »




Quelques définitions

= Des outils a votre disposition

= Act!

= Base de donnees

= Des fonctionnalités
= Fusion et publipostage
= Synchronisation
= Emarketing
= Accés « Full Web »
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Act!




Act!

= Cet outil est utilisé pour:

= Créer et gérer des
= contacts
= sociétés
= opportunités

= Planifier des activités, suivre I'historique de ses prospects et clients

= Envoyer des mailing et rédiger des lettres de publipostage

atl@NTICom
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Base de donnees




Base de donnees

Pour utiliser Act!, vous devez créer une base de données

Cette base de données stocke toutes les informations que vous saisissez sur vos contacts

= Nom, Adresses, Numéros de téléphone, E-mail,...

Ces information sont stockees sous forme de fiches dans la base de données

Lors de la création de la base de données, le premier utilisateur saisi sera désigné comme étant
« I'administrateur » de cette base

= |l obtient de facto le rOle de sécurité le plus élevé, celui d’Administrateur

atl@NTICom
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Fusion et publipostage




Fusion et publipostage

Processus qui consiste a associer les informations issues de votre base de données Act! a une publication

La publication pourra étre :
= Traitement de texte (par exemple, Word)
= E-mail (par exemple, Outlook)

= |mprimante

La création de modeles de documents sera necessaire au bon déroulement de cette fusion/publipostage

Dans Act!, vous pourrez imprimer également :
= Des enveloppes
= Des étiquettes

= Desrapports, Agendas,...

atl@NTICom
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Synchronisation




Synchronisation

Qu'est-ce qu’une synchronisation de données?

= (C'est un fonctionnement qui permet d’utiliser plusieurs copies d'une méme base de données, en méme temps et
en différents endroits

= Elle permet le transfert de toutes donnees saisies et le rapatriement de ces données dans une base de donnees

Modele de publication
= Celui qui publie contient les données

= Celui qui souscrit utilise les données, les modifie et en ajoute

Base de données principales

= (C'est la base de données publiée. Elle peut avoir plusieurs bases de données distantes

Base de donneées distantes

= (C'est la base de données abonnée. Elle ne peut avoir qu‘une seule base de donnees principale

atl@NTICom
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Synchronisation (suite)

= La synchronisation dans l'application

= Act! doit étre ouvert et la base de données distante ouverte

= Les services de synchronisation
= (C'est un exécutable indépendant qui est lancé comme un service NT
= Le mode «Attente » peut étre automatique pour la réception des synchronisations entrantes
= Labase de données principale et le produit Act! peuvent étre fermés

= Plusieurs bases de données distantes peuvent synchroniser en méme temps

= Le paquet de synchronisation

= Ce paquet représente les informations que les bases de données distantes vont recevoir. Ce paquet inclut :
= Tous les enregistrements utilisateurs
= Toutes les sociétés et les groupes
= Les contacts issus d'une requéte bien précise

= Les contacts autorisés pour un utilisateur précis de la base de données distante

atl@NTICom
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Synchronisation (suite)

= Liste d'abonnement
= Liste tous les contacts de la base de données principale et les utilisateurs avec leur acces a ces contacts
= Un utilisateur peut désigner manuellement certains contacts a synchroniser

= Suivant leurs droits, les utilisateurs peuvent modifier la liste d'abonnement ou non

= Se reféerer aux Roles de securite

= Le journal de synchronisation
= |l affiche les informations sur la procédure de synchronisation
= (C'est un enregistrement de chaque synchronisation

= Les erreurs et informations sont enregistrées dans |'historique de la synchronisation

= Planification de la synchronisation
= Uniquement disponible pour les bases de données distantes

= Sila base de données distante n’est pas ouverte, la synchronisation ne se produira pas

atl@NTICom

22



Synchronisation (suite)

= Transport et protocole

= Letransport assure I'acheminement des paquets et effectue un nouvel envoi en cas de perte

= Dans un réseau local avec pare-feu (synchronisation réseau)
- TCP/IP

= Méthode de connexions
= LAN
= VPN (Virtual Private Network, réseau prive virtuel)

= Acces distant

= Sans pare-feu ou a I'exterieur de celui-ci (synchronisation Internet)
= Encrypté en 64-bit
= Ou technologie SSL (Secure Sockets Layer (HTTPS))

atl@NTICom
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Emarketing




Emarketing

= Assure |I'envoi aux clients de messages personnalisés, au moment choisi

= L'application vous renseigne sur leurs activités en temps réel, vous permettant ainsi de cibler votre
développement

= Vous permet tout simplement d'élaborer et de suivre des campagnes marketing

atl@NTICom
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Acces « Full Web »




Acces « Full Web »

= Permet d'accéder a votre base de donnés Act! via un navigateur web, depuis :
= Votre ordinateur de bureau
= Votre tablette

= Votre smarphone

= N'importe quand, et depuis n‘importe ou, vous consultez la liste de vos contacts, rendez-vous,... en temps
reel
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CONFIGURATION D'UNE
INFRASTRUCTURE ACT!




OBJECTIFS

CONNAITRE LES PREREQUIS DE ACT!

DECOUVRIR LES DIFFERENTES VERSIONS DE ACT!

INSTALLER ACT! ET ACTIVER LA LICENCE

v Reéseau

v Internet

DECOUVRIR LES DIFFERENTS TYPES D’ARCHITECTURE POUVANT ETRE MISE EN PLACE

INSTALLER LES SERVICES DE SYNCHRONISATION ACT! (OPTIONNEL)

atiI@NTICom
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PREREQUIS




Prérequis

= Minimum requis

= Sereferer ala documentation

= Sécuritée
= Créer un compte d'emprunt d'identité ASP.NET, uniguement pour la version Act! for Web
= Utilisateur du domaine
= Administrateur local du serveur Act!

= Le mot de passe n'expire jamais

» Liens utiles:

= http://www.act.com/fr-fr/produits/systeme/

= Parametres d'affichage :

= Lataille du texte DOIT étre impérativement a 100%, et pas au-dela (voir images a la page suivante)
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Prérequis (suite)

1 Ig « Affichage » Résolution d'écran v ol I Rechercher

Modifier I'apparence de votre affichage

Affichage : | 1. Moniteur non Plug-and-Play générique v

Résolution : 1916x938 v

Parametres avancés

Rendre le texte et d'autres éléments plus petits ou plus grands |

Quels parametres d'affichage choisir ?

OK H Annuler H Appliquer i

v. P Ig <« Tous les Panneaux de configuration » Affichage v ol I Rechercher

Page d'accueil du panneau de
configuration
Ajuster la résolution

Modifier les paramétres
d'affichage

Ajuster le texte ClearType

Voir aussi
Personnalisation

Périphériques et imprimantes

Modifier la taille de tous les éléments

Agrandissez ou réduisez le texte et d'autres éléments du Bureau. Pour agrandir temporairement une
partie de I'écran seulement, utilisez I'outil Loupe.

(® Petite - 100 % (par défaut)

O Moyenne - 125 %

O Grande - 150 %

© Tres grande - 200 %

o Tres trés grand - 250

Options de dimensionnement personnalisé

[] Me laisser choisir un niveau de mise a I'échelle pour tous mes affichages

Modifier uniquement la taille du texte

Au lieu de modifier |a taille de tous les éléments sur le Bureau, modifiez uniquement la taille du
texte d'un élément spécifique.

atil@NTICom
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LES DIFFERENTES VERSIONS DE ACT!




Les differentes versions de Act!

= Act! Premium (Web)

= |nstallée sur un serveur

= L'installation n'est pas recommandée sur un Contréleur de Domaine Principal ou un serveur gérant de I'Active Directory
= L'installation est préconisée sur un serveur Secondaire

= Permet |'accés a la base de données de n'importe oU

= Act! Premium

= Installée sur un serveur ou un poste client

= Act! Pro
= Installée sur un serveur ou un poste client

= Les services de synchronisation ne sont pas disponibles dans cette version

= Liens utiles
= http://kb.act.com/app/answers/detail/a id/15284

atl@NTICom
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LES DIFFERENTS TYPES D'ARCHITECTURE




Les differents types d'architecture

= Client/Serveur

= Viaunsimple accés a une base de données partagée

= Client /Serveur avec base de données distantes

= |l s’agit du mode déconnecté

= Act! n‘est pas installé sur les postes des utilisateurs (Act! for Web), et peut étre accessible
= De n‘importe quel périphérique (PC, Tablette, Smartphone)

= Etnavigateur Internet (Internet Explorer, Google Chrome, Safari)
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INSTALLER ACT!




OBJECTIFS

= DECOUVRIR LE MENU DU DVD DE ACT!

= CONNAITRE LES ETAPES D'INSTALLATION DE ACT!
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Installer Act!




Installer Act!

act!

Installation

= Installer Act! Premium (Web) .
= Installer les services de synchronisation d'Act! .

= Actl Web API

= Documentation produit .
= Ressources en ligne .

| Parcourirle DVD | Assistance | Quitter |

O Installer Act! Premium (Web)

@ Installer les services de synchronisation d’Act!

© Act! Web API

@ Documentation produit

© Ressources en ligne

atil@NTICom
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Installer Act! (suite)

Act! Premium (Web) exige que les objets ci-dessous soient installés (diquez sur “Installer™

pour installer ces objets).

Contrat de licence

Etat Elément requis
En cours Microsoft Visual C++ 2010 Redistributable Package (x86)

Cliquez sur Accepter pour accepter les conditions du contrat de licence. Aprés l'installation,

vous pouvez consulter ce contrat en sélectionnant & propos dAct! dans le menu Aide.

CONDITIONS GENERALES DE VENTES ET D'UTILISATION DES PROGICIELS
SWIFTPAGE

ARTICLE 1 - CLAUSE GENERALE

Conformément aux stipulations ci-aprés énonceées, les progiciels comprennent les
licences concédées pour I'utilisation des progiciels Swiftpage ainsi que des services
associés. La vente et/ou l'utilisation des progiciels Swiftpage sont soumises aux
présentes conditions générales qui prévalent sur toutes autres conditions générales ou
incorporées dans les progiciels nécessitant un clic, sauf dérogation préalable, formelle
et expresse de la part de Swiftpage. Par ailleurs, en application des dispositions de la
Lai pour la Confiance dans I'Economie Numérique 2004-575 du 21 juin 2004, le client
utilisateur des progiciels Swiftpage, consent expressément a ce que Swiftpage lui
adresse par télécopie ou courrier électronique, toute prospection directe de nature

[ A |

N

InstallShield

l( Précédent " Accepter J I Refuser I
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Installer Act! (suite)

Type d'installation

Sélectionnez le type d'installation 3 exécuter.

() Typique {recommandé)
Installe Act! dans son emplacement par défaut.

(® Personnalisé
Vous permet de sélectionner I'emplacement d'installation de Act! et SQL Server Express,

d'ignorer l'installation de SQL Server Express, et de spédifier qui peut utiliser Act! sur cet
ordinateur.

InstallShield

| <Précédent | Suvant> | | Annuler |

Dossier de destination

Select the folder where Act! Premium [\Web) will be installed.

Dossier de destination

C:\Program Files (=BE6)%ACT \Act for Web

Sélectionnez le dossier ol SOL Server Express sera installé.
[W] Installer SQL Server Express (recommandé)

Dossier de destination

C:\Program Files\Microsoft SAL Server

InstallShield

[( Précédent " Suivant > J I Annuler I

atil@NTICom
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Installer Act! (suite)

Qui peut utiliser Act! Menu Démarrer

Specify who can use Act! Premium [Web) on this computer.

Actl va &tre ajouté 3 la liste des programmes dans votre menu Démarrer. Yous pouvez ajouter
Actl dans un nouveau dossier ou un dossier de programme existant.
(®) N'importe quel utilisateur de cet ordinateur

MNouveau dossier de programme [recommandé) :
Act! Premium [\Web)

) Seulement moi

Accessories
Administrative Tools
Maintenance
StartUp

System Tools

InstallShield

InstallShield

< Précédent || Suivant > | | Annuler

< Précédent || Suivant > | | Annuler
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Installer Act! (suite)

Act! Premium (Web) Icons

To help you start Act! Premium [Web) , you can add icons to your Windows desktop and
Quick Launch toolbar.

[] &dd Act! icon to the Windows desktop
[w] Add Act! icon to the Quick Launch toolbar
[v] &jouter licéne Act! Scratchpad au bureau de Windows

[v] &jouter licéne Act! Scratchpad & la barre d'outils Lancement r:

Act! Premium (Web) Install Complete

InstallShield

Pour utiliser Act! :

- Cliquez sur Terminer
- Sélectionnez Act! dans le menu Démarrer

[ Lire le guide de démarrage rapide

InstallShield

< Précédent || Suivant > ] | Annuler

< Précédent |

Terminer | l Annuler

atil@NTICom
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ACTIVER LA LICENCE DE ACT!




Activer la licence de Act!

= Quvrir Act!

= Cliguer sur l'icone Act!

= Des fenétres de dialogues concernant le « téléphone Windows » sont susceptibles d'apparaitre
= Cliquer « OK » sur la 1ére fenétre
= Cliquer « Annuler » sur la 2éme fenétre

= Une fenétre de dialogue demande ensuite d’Enregistrer Act! ou de Continuer I'évaluation

= Cliquer « Continuer I'évaluation »

= Quuvrir la base de demo

= Cela permet de vérifier que le lien entre SQL Server et Act! s'effectue correctement
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Activer la licence de Act! (suite

Fichier Aide

~ -
act' g’ D Recherche
° Nouvelle base de données... Ouvrir/partager la base de données... Sélectionnez une base de données et cliquez sur Ouvrir une base de données.

Vous pouvez €galement sélectionner une base de données et cliquer sur Partager pour |a partager avec d'autres utilisateurs (si vous
R &tes administrateur de |2 base de données). Vous pouvez également cliquer sur Arréter le partage pour arréter de la partager avec
Bienvenue! d'autres utilisateurs.

Act! stocke vos informations dans une base de données.Pour utiliser le produit, vous pouvez Nom Chemin d'accés
; z P £
o o RS A I D e ACT2016Dema C:\Users\Public\Documents\ACT\ACT Data\Databases

O Créer une base de données Act! Feature Tour
@® Ouvrir une base de données Act! existante

Qu'est-ce qu'une base de données
OK I [ Fermez Act! Act!Regarder la vidéo | En savoir
plus...

Owrirunebasededunéel | Paromnirlabasededomé” Fermer |z boite de dialogue
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Activer la licence de Act! (suite)

|a) Act! Premium - ACT2016Demo
Fichier Edition Affichage Recherche Contacts Planification Rédiger Rapports Outils Emarketing Aide

act! o/ 8 | x| 2 | ¥ B @ =) O .. ;

| Nouveau Appel Réunion Téche 3 faire | Note | Historique E-mail | Aide

Bienvenue «

Recherche

© | Welcome to Act

Champ Contact :

ICOMad ;j
Contient:
| | [ox] Become an Act! Expert News & Resources
o Viai ;
Actions Uégs Visit the Gemng Started Resource Center How to Maximize Your Email Marketing
rOCRmE DR aTCROOR. o e View the Act! Feature Tours Success
Accéder aux présentations des fonctionnalités
Modifier les préférences / paramétres - Discover trainin o ortunities
et g Stop Selling on Social Media. Start
Moaitier 1a vue par gefau .
e Check out the Act! Knowledgebase and Generating Leads Instead.
......... Online Community
The New Science of Customer Emotions
A contacts
ilesioounes The 7 Biggest B2B Lead Generation
f Sociétés

Mistakes You Can Easily Avoid
*= Agenda

(@ Liste des tiches 4 Low-Cost Moves Startups Use to Build

Company Culture

@ Liste d'historique

% Opportunités

Take advantage of online Act! !

Emarketi e
g = training courses — ready
Act! Connect
=" whenever you are!
&% Tableau de bord SepraT
e
Q, Rechercher
4 Bienvenue

LR4

Recherche : Tous les contacts Chris Huffman
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Activer la licence de Act! (suite)

© Aide F1
Nouveautés

Assistance en ligne »

Visites guidées

Manuels en ligne »

Assistant de configuration...

Notifications Actl...

Programme d'amélioration des produits

Enregistrer Actl... .

Nous contacter

A propos d'Act!

L'assistant suivant va vous guider lors du processus
d'enregistrement d'Act!. Vous devez disposer d'un numéro de série
du produit valide pour le terminer.

Dans le cas contraire, vous ne pourrez utiliser le produit qu'en
mode d'évaluation pendant 30 jours.

L'enregistrement d'Act! vous pemmet de bénéficier de |'assistance
et d'offres spéciales.

Options

® J'ai acheté Act! et je souhaite I'enregistrer

(O Je souhaite essayer Act! avant de 'enregistrer

Cliguez sur Suivant pour continuer.

I?Précédent“ Su'va’t)' I Terminer ] l Annuler

atil@NTICom
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Activer la licence de Act! (suite)

Saisie du numéro de série

Ce numéro de série va étre utilisé pour I'enregistrement de votre copie d'Act!.

Saisissez votre numéro de série d'Act!. Si vous ne disposez pas de numéro de série,
cliguez sur le lien ci-aprés pour acheter Act!. Acheter maintenant

Numéro de série : ||

Assistant d'enregistrement et d'activation Act! Premium (3/6)

Sélection de la méthode d'enregistrement

(Précederlt” Suiva‘t)' !Terminer [ I Annuler

Enregistrez votre copie d'Act! 3 I'aide d'une des options suivantes :
Options d'enregistrement
(® Enregistrement par Intemet
() S'enregistrer par e-mail {r&ponse sous un jour ouvrable )

<Précédent [ Suivant > | | Temniner

| Aomer

atil@NTICom
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Activer la licence de Act! (suite)

Assistant d'enregistrement et d'activation Act! Premium (4/4) X act! P remium

"* L'assistant Enregistrement et
ac : activation d'Act! Premium a Act! Premium (Web) Version 18.2.53.0. Update 1
PP French (France)
termine ! Swiftpage ACT! LLC
] ] ) ) ) Swiftpage ACT! LLC 52015 Swiftpage ACT! LLC. Tous dmoits reservés. Swiftpage, Act!, et

Merci d'avoir enregistré Act!. Les informations de votre les noms de services et de produits Swiftpage mentionnés ici sont des mamues
enregistrement ont ét€ envoyées et votre copie d'Act! est 3 commerciales ou des mamues déposées de Swiftpage Act! LLC. ou des entités affiliées.
présent enregistrée et opérationnelle. Toutes les autres mamues commerciales sont la propriété de leurs détenteurs respectifs.
En tant qu'utilisateur enregistré vous pouvez bénéficier de Certaines parties de I'application Act! et la documentation associée ont été créées par des
promotions et de réductions. Visitez notre site internet www.mo lierces parties dont voici les mentions légales - © 2000 Microsoft Corporation. S 2002-2004

- Mises 2 jour logicielles de votre version actuelle d'Act!

|Ce produit est foumi sous licence 3 :

. i i | . ..
Remises sur les futures versions d'Act! e s - |

- Offres spéciales sur les logiciels et outils pour vous Nombre de licences :

aider 3 tirer le meilleur parti d'Act!

#*  Afficher le contrat de licence

Avertissement | Ce logiciel est protége par |a loi relative auxc droits Infos sur la base de données. .

d'auteur et par les conventions internationales. Toute reproduction
ou distribution peut donner lieu 3 des sanctions civiles et pénales et Suppart technique

<Précédent | Suivant > Annuler sera poursuivie selon les dispositions prévues par |3 loi.

Gérer I'asbonnement

oK
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LABS

> Installer Act!

> Activer la licence de Act!




| AB | Installer Act!
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| AB Activer la licence de Act!
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INSTALLER LES SERVICES DE
SYNCHRONISATION ACT!

> (Optionnel) Installation des services de synchronisation Réseau Act!

> (Optionnel) Installation des services de synchronisation Internet Act!




Installer les services de synchronisation Act!

= @ Service de synchronisation Réseau d’Act!

= Cette méthode permet la synchronisation
automatique sans que Act! ne soit en cours
d‘exécution, ni que la base de données principale

t"“ ne soit ouverte
ac @ = Utilise la méthode de transport Réseau (derriére un

pare-feu)

Les services de synchronisation d'Act!

. = @ Service de synchronisation Internet d’Act!
= Services de synchronisation réseau d'Act!

« Service de synchronisation Internet d'Act! . = IC?:tte me_thoge U.tilise(lllvsli)CI’OSOft Intelrnet
nformation Services et permet la
synchronisation automatique sans que Act! ne soit
en cours d'exécution, ni que la base de données
principale ne soit ouverte

= Utilise la méthode de transport Internet (en dehors
d’'un pare-feu)

| Précédent |
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Installation des services de synchronisation Reseau
d’Act!




Installation des services de synchronisation Réseau d’Act!

Bienvenue dans I'assistant InstallShield pour

Act! Network Sync Service

L'assistant InstallShield® permet d'installer Act! Network
Sync Service sur votre ordinateur. Pour continuer, cliquez

sur Suivant.

Informations sur le client

< Précédent ’I Suivant > I l Annuler

Nom d'utilisateur :

I Utilisateur Windows

Nom de l'entreprise

Installer cette application pour :

(® Toute personne qui utilise cet ordinateur (tous les utilisateurs)

) Moi uniquement (Utilisateur Windows)

InstallShield

< Précédent " Suivant > I l Annuler
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Installation des services de synchronisation Reseau d'Act!
(suite)

Sélectionner un emplacement de destination Sélectionner le dossier programme

Le programme d'installation installe Act! Network Sync Service dans le dossier suivant. Le programme d'installation ajoute des icénes dans le dossier indiqué ci-dessous. Vous pouvez

saisir un houveau nom de dossier ou en sélectionner un dans la liste existante. Cliquez sur
Pour placer les fichiers dans ce dossier, cliquez sur Suivant. Pour les installer dans un o :
autre dossier, cliquez sur Parcourir et sélectionnez le dossier voulu. OSSIeEpIOgrarne::

Bctl Metwork Sync Service

Actl Premium [Web)
Administrative Tools
Maintenance

: S Microsoft SOL Server 2008
Dossier de destination Microsoft SAL Server 2014

L2\ MACTRACT for WindowsNACT Network Synch L

System Tools

InstallShield

InstallShield

< Précédent " Suivant > I [ Annuler |

< Précédent " Suivant > I [ Annuler
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Installation des services de synchronisation Reseau d'Act!

(suite)

Commencer a copier les fichiers

Le programme d'installation dispose de suffisamment d'informations pour commencer & copier
les fichiers du programme. Si vous voulez vérifier ou modifier les paramétres, cliquez sur Retour.
Sinon, cliquez sur Suivant pour copier les fichiers.

Paramétres actuels :

Fin de l'installation d'Act! Network Sync Service

User Information:
Utilisateur Windows

Destination location:
C:\Program Files [x86)\NACTAACT for Windows\ACT MNetwork Synch

1<

InstallShield

Le programme a terminé l'installation d'ct! Network Sync
Service.

[] Démarrer Act! Network Sync Service

Cliquez sur le bouton Terminer pour finir Iinstallation.

< Précédent " Suivant > I l :

< Précédent | Finish

I l Annuler
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Installation des services de synchronisation Reseau d'Act!

(suite)

Fin de l'installation d'Act! Network Sync Service

Le programme a terminé l'installation d'ct! Network Sync
Service.

[] Démarrer Act! Network Sync Service

Cliquez sur le bouton Terminer pour finir Iinstallation.

< Précédent ” Finish

I ’ Annuler

Monitor incoming Network synchronizations for the Main
databases listed below.
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Installation des services de synchronisation
Internet d’Act!




Installation des services de synchronisation Internet d’Act!

Bienvenue dans I'assistant InstallShield pour
Act! Internet Sync Service

L'assistant InstallShield® permet d'installer Act! Intemet Sync Service sur votre ordinateur. Pour
continuer, cliquez sur Suivant.

Le processus d'installation d'Act! Internet Sync Service nécessite
I'installation de composants Micresoft supplémentaires qui ne sont
peut-étre pas installés sur votre ordinateur. L'installation de ces
composants allongera le temps d'installation d'Act! Internet Sync
Service et peut entrainer le redémarrage de votre ordinateur. |l est
recommandé de fermer toutes les applications avant de continuer.
Voulez-vous installer Act! Internet Sync Service maintenant ?

< Précédent ’I Suivant > I l Annuler
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Installation des services de synchronisation Internet d’Act!
(suite)

Informations sur le client Sélectionner un emplacement de destination

Nom d'utilisateur : Le programme d'installation installe Act! Internet Sync Service dans le dossier suivant.

[iiisateur windows Pour placer les fichiers dans ce dossier, cliquez sur Suivant. Pour les installer dans un
autre dossier, cliquez sur Parcourir et sélectionnez le dossier voulu.

Nom de l'entreprise

Installer cette application pour :

(® Toute personne qui utilise cet ordinateur (tous les utilisateurs)
Dossier de destination

C:ALNACTAACT for Windows\ACT InternetSynch

InstallShield InstallShield

) Moi uniquement (<NOMUTILISATEUR>)

< Précédent " Suivant > I l Annuler < Précédent " Suivant > I l Annuler I
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Installation des services de synchronisation Internet d’Act!

(suite)

Commencer a copier les fichiers

Le programme d'installation dispose de suffisamment d'informations pour commencer & copier
les fichiers du programme. Si vous voulez vérifier ou modifier les paramétres, cliquez sur Retour.
Sinon, cliquez sur Suivant pour copier les fichiers.

Paramétres actuels :

Fin de l'installation d'Act! Internet Sync Service

Informations de l'utilisateur :
Utilisateur Windows

Emplacement de destination :
C:\Program Files [»86)NACTAACT for Windows\ACT IntermetSynch

<

InstallShield

Le programme a terminé l'installation d'Act! Intermet Sync Service.

[] Démarrer Act! Intermnet Sync Service

Cliquez sur le bouton Terminer pour finir Iinstallation.

< Précédent " Suivant > I [

< Précédent ’I Terminer I l Annuler
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LABS

> Installer les services de synchronisation Act!




L_AB | Installer les services de synchronisation Act!
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CREATION ET GESTION D'UNE
BASE DE DONNEES




OBJECTIFS

= CREER UNE BASE DE DONNEES

v Création de la structure des dossiers

v Modification de l'emplacement des fichiers d’index de la recherche universelle

v Creation d’une nouvelle base de données

= EFFECTUER LA MAINTENANCE D'UNE BASE DE DONNEES

v Sauvegarde et Restauration
v Contréle d'intégrité et ré-indexation
v' Suppression des anciennes données

v Planification des opérations de maintenance

= GERER LES UTILISATEURS ET LES EQUIPES
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CREER UNE BASE DE DONNEES

> Creéation de la structure des dossiers

> Modification de l'emplacement des fichiers d’index de la recherche universelle

»  Création d’une nouvelle base de données




Creation de la structure des dossiers




Creation de la structure des dossiers

.(;:| *- 4

r——

.. » CePC » DATA(D:) » ACT_SHARE »

-~

Nom

| BACKUPS . ‘
|| DATABASES //v

| MISC_FILES

i REMOTE_DATABASES.

|| RESOURCES

. SEARCH_INDEX_FILES .

@ BACKUPS

= Emplacement des sauvegardes de la base de
donnees

© DATABASES

= Emplacement de la base de données

© MISC_FILES

= Emplacement des fichiers divers tels que des

fichiers Excel dédiés a lI'import/export de données

O REMOTE_DATABASES

= Emplacement des fichiers .RDB (bases distantes)

© RESOURCES

= Emplacement des fichiers d’installation de Act!

O SEARCH_INDEX_FILES

= Emplacement des fichiers d'index de la recherche

universelle
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Modification de I'emplacement des fichiers d'index
de la recherche universelle




Modification de 'emplacement des fichiers d‘index de la
recherche universelle

= Fermer Act!

= Arréter les services Windows suivants :
= ACT!Service Host
= ACT!Smart Task Service Host

Fichier Edition Format Affichage ?

<configuration>
<!-- You can change default search behavior:
Uncomment the <searchSettings> section below.
The <searchSettings> section allows you to configure various search parameters.
Override the default behavior by changing one or more attribute.
For Example: maxDocuments="100"
For databaseIndexBatchSize @ means don't use any indexing throttling. A number larger than @ indicates
the number of databases that will be indexed at a time
2=¥

= Supprimer le dossier « Indices » existant

<configSections>
<section name="searchSettings" type="Act.Server.Search.SearchSettings,
Act.Server.Search"/>
. </configSections>
= C:\programData\Act\Act data\lndices <seanchsettings
indexUpdateInterval="30"
indexObsoleteThreshold="20"
baseIndexFolder="."

= Emplacement:

= Quvrir le fichier « Act.Server.Host.exe.config » o ol

situé dans le répertoire d'installation de Act!

Mettre a jour « baselndexFolder » en remplagant
« . » par 'emplacement voulu (exemple :
D:\ACT_Index_Files)

Redémarrer les services Windows
precéedemment arrétes

maxDocuments="0"
fuzziness="0"
timeout="240"
weightFile=""
useAutoTermblleight="true"

usePositionalScoring="true"
databaseIndexBatchSize="15"

/>

<!-- <searchSettings databaseIndexBatchSize="20"/> -->

<!-- Line Break -->
<system.diagnostics>

<!-- You can enable search event Logging:
Uncomment the <trace> section below.
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Creation d’'une nouvelle base de donnees




Creation d'une nouvelle base de donnees

Fichier ion Affichage Recherche Contacts F
£5 Nouvelle base de données...
QOuvrir/partager la base de données... Ctrl+0
€° Fermer Ctrl+W
Enregistrer la copie sous.., F12
Transférer |z base de données
Importer... Alt+F12
Exporter...
Sauvegarder
Restaurer
Définir le mot de passe...
B Imprimer... Ctrl+P
B Imprimer |3 fenétre active Ctrl+Maj+P
Impressicn rapide sélectionnée
1 ACT2016Demo.pad
<] Quitter Alt+F4

= Depuis la barre de Menus de Act!, selectionner
= @ Fichier

= @ Nouvelle base de données...
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Creation d’'une nouvelle base de donnees (suite)

€ Nom de la base de données

= Nom de la base de donnees

© Emplacement

Le nom de |z base de données doit commencer par une letire, n'éire composé que de
lettres, de chiffres et de traits de soulignement et ne doit pas contenir plus de 32
caractéres.

I N _ = Emplacement de la base de données sur le serveur
Nom de |z base de données (il ne doit y avoir ni espace ni signe de ponctuation ; le
ler caractére doit étre une letire) :

fies_conTacTs (i) @© Partager cette base de données avec d'autres

Emplacement utilisateurs
|D\ACT_SHARE\DATABASES ...

Devise : = Siplusieurs utilisateurs doivent se connecter a
|EUR - Euro cette base de données, il faut cocher cette option
afin de la partager

[] Partager cette base de données avec d'autres utilisateurs. ’
Nom d'utilisateur : .
IADMINISTRATEUR

Mot de passe (facultatif)

O Nom d'utilisateur

= Indiquer un nom d'utilisateur, qui sera
administrateur de la base

= Le mot de passe est facultatif, mais recommandé
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Creation d’'une nouvelle base de donnees (suite)

Vous avez correctement partagé cette base de données. Pour permettre 3 d'autres
utilisateurs d'accéder a la base de données:

1. Accédez au fichier .pad de la base de données.

2. Distribuez le fichier .pad aux utilisateurs en procédant ainsi :

» Joignez le fichier .pad a un e-mail invitant les utilisateurs a enregistrer le fichier .pad
dans un répertoire local ou sur leur bureau.

ou

» Placez le fichier .pad dans un dossier partagé sur votre réseau local (LAN) et
demandez aux utilisateurs de le copier sur leur bureau local.

3. Pour utiliser la base de données partagée, les utilisateurs double-cliquent sur le
fichier .pad et ouvrent ACT!.

Enregistrer le texte

Fichier Ediion Affichage Recherche Contacts Planification Rédiger Rapports Outils Emarketing  Aide

Afficher tous les contacts

Rédiger une lettre

Imprimer I'écran actuel

Imprimer les étiquettes et enveloppes
Modification des présentations
Planifier une série d'activités

Ajouter le contact & un groupe
Associer 3 un autre contact

formedapoel [ ]
— -
e —

Téléphone

" 8 — >
act! 0| © | & | & ® | % | B| @ = o

° Précédent Suivant | Nouveau | Appel Réunion | Ticheafare|  Note Historique | E-mail
 Contacts || & Afficher les détails | 48 vueliste M4 M 1de1 M Wi/ ¥ & [ & & Q|[8esic Contact Layout- 1024x768 ]
Recherche Kad e

Carte de visite Adresse Statut
Champ Contact :
= N e e s S i N S E—
P e T — T —
| e R e R S E—
Plus d'options...
. B, -

Actions Liées

o —

— Demievsrésultatsl

s

I

| & coes

| Accés & Ia fiche contact | Champs utiisateur | Chronologie |

| /@ sodietss

I —
it I
contact

Activités | Opportunités | Historique | Notes | Documents | Groupes/Sociétés | Contacts secondaires | Relations | Mises & jour du ré:

i | Infos web | ]

I"" Agenda

Dates : [Toutes les dates v | Types: | Tous

Priorités : | Tous [] Mot cié: |

Go

IEuaedesﬁdus

[ [Type [ [Date [Heure [Priorité

|Planifiéavec | Concernant

@ (7 [0 [Associera [Date de.

IQ Liste d'historique

I‘ ‘Opportunités

|| Emarketing

I!Ammm

Ia Tableau de bord

IQRedmﬂu-

Iﬂniuwume

2|1

>

| Recherche : Tous les contacts

Toutes les dates: 0 Activités - 0 Appels, 0 Réunions, 0 Taches 2 faire, 0 Activités personnalisées

ADMINISTRATEUR
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EFFECTUER LA MAINTENANCE D'UNE BASE
DE DONNEES

> Sauvegarde

»  Restauration

> Controle d’intégrité et ré-indexation
»  Suppression des anciennes données

»  Planification des opérations de maintenance




Sauvegarde




Sauvegarde (suite)

G
e
0
M

W b

&

Fichier tion Affichage Recherche Contacts Planification Rédiger Rappol
Nouvelle base de données... ” k
. . v
Ouvrir/partager la base de données... Ctrl+0O Hant Kk Apt
Fermer Ctrl+=W ,
- erles détails | A2 Vueliste |
Enregistrer Ctrl+S
Enregistrer Ia copie sous... F12 de visite
Transférer |a base de données
ADMINISTRATEUR
Importer... Alt=F12
Exporter... ‘
Sauvegarder Base de données... .
Restaurer Fichiers personnels...

Définir le mot de passe...

d'appel

ne l:

Imprimer... Ctrl+P

Imprimer la fenétre active Ctrl+Maj+P
on rapide seélectionnee

1 CONTACTS.pad

2 ACT2016Demo.pad

Quitter Alt+F4

résultats I

= Depuis la barre de Menus de Act!, sélectionner
= @ Fichier
= @ Sauvegarder

= @ Base de données...
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Sauvegarde (suite)

© = 1| » CePC » DATA(D) » ACT_SHARE » BACKUPS v & | [ Rechercher dans: BACKUPS 0 |

Organiser v Nouveau dossier EE 4 @

ca DATA (D) A
| ACT_SHARE
. BACKUPS Aucun élément ne correspond a votre recherche.
| DATABASES
L0 MISC_FILES
. REMOTE_DATABASES
| RESOURCES
) SEARCH_INDEX_FILES
&3 Lecteur DVD RW (E:)
-4 Bibliothéques
Gi Réseau

18 M6600

[vIl<]

Nom du fichier : | AAAA_MM_JJ_MES_CONTACTS.zip

Type: |Fichier ZIP (*.zip)

(4 Masquer les dossiers Enregistrer I | Annuler

Sauveagarder les fichiers dans :

|D:\ACT_S HARE\BACKUPS\AAAA MM_JJ_D
[#] Inclure les piéces jointes

[ Fichier protéaé par un mot de passe
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Sauvegarde (suite)

Sauvegarde des fichiers de |z base de données.

_1

© v 4 |[Ji » CePC » DATA(D:) » ACT_SHARE » BACKUPS

& 05(C)
ca DATA (D))
|, ACT_SHARE

| BACKUPS

|, DATABASES

1 MISC_FILES

|, REMOTE_DATABASES

| RESOURCES

| SEARCH_INDEX_FILES
&3 Lecteur DVD RW (E:)

La sauvegarde a été correctement effectuée.

A

Nom

|1, AAAA_MM_JJ_MES_CONTACTS.zip
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Restauration




Restauration (suite)

= Depuis la barre de Menus de Act!, sélectionner
= @ Fichier

m.ion Affichage Recherche Contacts Planification Reglger Rappol n e Re staurer
£5 Nouyelle base de données... \\?" ” & de d ,
- : : 5 - Base de donneées...
&  Ouvrir/partager la base de données... Ctrl+O Sant Kokieas Apt 9
g6 Fermer Cirl=W
- er les détails | A2 Vue Liste 10
M Enregistrer Ctrl+S
Enregistrer |a copie sous... F12 |de visite
Transférer la base de données »
ADMINISTRATEUR
Importer... Alt+F12
Exporter...
Sauvegarder > |
Restaurer . » Base de données...
Définir le mot de passe... Fichiers personnels... Sélection du type
B Imprimer... Ctrl+P d'appel (®) Restaurer
B Imprimer la fenétre active Ctril+Maj+P | I: :Jﬁlise tlr,guf:l::; g:::d“;?:n’g:e‘:e base de données pour
Impression rapide sélectionnée O Reataurer soisn
Utilise un fichier de sauvegarde de base de données pour
1 CONTACTS.pad créer une copie d'une base de données dans un nouvel
2 ACT2016Demo.pad emplacement ou sous un autre nom.
ﬂ Quitter Alt+F4 ristliats | () Décompresser et restaurer une base de données distante

Décompresse et restaure le fichier de |z base de données
distante sur l'ordinateur d'un utilisateur distant pour
effectuer une synchronisation.

IlAnmler
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Restauration (suite)

Entrez votre nom d'utilisateur pour cette base :
|ADMINISTRATEUR

Fichier de base de données a restaurer
Restaurer |z base de données (fichier .zip) : Entrez votre mot de passe pour cette base :

| 0K | | Annuler | [ ] Mémoriser le mot de passe
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Restauration

Restauration du fichier de base de données en cours.

Les fichiers modifiés aprés la sauvegarde seront écrasés par un fichier
plus ancien lors de |a restauration de la base de données. Toute
modification sera perdue lors de la restauration de la base de données,

Voulez-vous continuer 7

Restauration réussie
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Controle d'integrite et re-indexation




Contrdle d'integrite et re-indexation

Qutils (@lharketing  Aide

" COrthographe... Alt=F7 ) 0
o & = - —

Défnicleschamps.. srique E-mail Aide

Mises en page > - [w] Contréle dintégrité : vérfie sl existe des emeurs dans votre base de
asic Contact Layout - X b données et les comige, le cas échéant.
: ) | [Basic Contact Layout - 1024x768 7| e
Congeption de tableaux de bord...
Ré-indexer : réorganise la zone de stockage de la base de données

A Gérer les utilisateurs... Statut v pour accélérer |rag°°es o
A& Gérer les équipes... ID/Statut Effectuez ces tiches réguliérement pour veiller 3 l'intégrité de la base

Régles de Mots de passe... I | de données et améliorer ses performances.

Administration du site Web... | Recommandé par |

Maintenance de |z base de données » Controler et réparer... .

Conyertir les éléments Act! 3.0 - 6.0... Verrouiller/Déverrouiller la base de données...

Rechercher les doublons... Supprimer les anciennes données...

Copier/Déplacer des données de contacts... Stippdmes Jabse de donnée

Exporter vers MS Excel Partager |a base de données
Mot clé: G . Sél
Mettre 3 jour la formule de politesse... __E s I o A Séle
Synchronisez la base de données 3 Ig ]& I Q [Assouer 8
Synchreniser avec Cutlock »
- y 3 . '
Intégrer 3 Google » Réparation des métadonnées Act! ...

Configurer AutomACT! hers ligne... -

Planificateur Actl..

Progression globale :

Bloc-notes Act!

<

Chronomeétre...

Personnaliser »

Préférences...

Gérer les modules complémentaires...
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Suppression des anciennes donnees




Suppression des anciennes donnéees

Qutils .arketing_ Aide
® Orthograp!

Définir les champs...

Crthographe... Alt+F
o
1

A

i
srique

D A<

E-mail

Aide

B Mises en page
Congeption de tableaux de bord...

) | [Basic Contact Layout - 10244768 ~]

A Gérer les utilisateurs...
A& Gérer les équipes...
Regles de Mots de passe...

Statut

l ID/Statut I

Administration du site Web...

Maintenance de |z base de données

I Recommandé par I

Controler et réparer...

Convertir les éléments Act! 3.0 - 6.0...

Verrouiller/Déverrouiller |z base de données...

Rechercher les doublons...

@ Exporter vers MS Excel

Copier/Déplacer des données de contacts...

Supprimer les anciennes données...

Supprimer |a base de données

Partager |a base de données

Mettre 3 jour la formule de politesse...
Synchronisez la base de données
Synchreniser avec Cutlock

Intégrer 3 Google

ﬂ Mot clé: I Go A Séle

[g |2 IQ | Associer 3

Configurer AutomACT! hers ligne...

Planificateur Actl..

Bloc-notes Act!

<

Chronomeétre...

Personnaliser
Préférences...

Gérer les modules complémentaires...

Pour améliorer la performance de votre base de données, supprimez les informations

dont vous n'avez plus besoin.

Si vous voulez conserver ces données, vous devez faire une sauvegarde de |a base de

données que vous poumez restaurer par la suite.

Date du jour :  131/03/2016

Supprimer de la base de données
[ Notes de plus de

[ Historiques de plus de

[] Activités effacées de plus de

[] Bléments de I'onglet Document de plus de
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Planification des operations de maintenance




Planification des opérations de maintenance

Quls {ffferketing  Aide « Le planificateur Act! vous permet d’automatiser :
Définir les champs. = Lessauvegardes de la base
Mises en page »

= La maintenance de la base

Conception de tableaux de bord...

Gérer les utilisateurs...
& Gérer les équipes...
Regles de Mots de passe...

Administration du site Web...

Maintenance de |z base de données »

Conyertir les éléments Act! 3.0 - 6.0...

Copier/Déplacer des données de contacts...

Mettre a jour |a formule de politesse...

Synchrenisez la base de données »
Synchreniser avec Cutlook »
Intégrer a Google »

Configurer AutomACT! hors ligne...

Planificateur Ac;!....

Bloc-notes Act!

<

Chronométre...

Personnaliser >

Préférences...

Gérer les modules complémentaires...
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Planification des opérations de maintenance
> Sauvegarde

o

o Précédent o Suivant ﬁAccueil

: (O Précédent @) Suivant % Accueil

Créer, modifier ou supprimer une tache Sélectionner une base de données
Créez une tache planffiée ou sélectionnez la tdche & modifier ou supprimer dans
la liste. Sélectionnez |'action souhaitée dans le menu Taches planffiées & gauche.
Une base de données ne peut pas posséder plusieurs taches planifiées de méme
type.

Base de données Nom de |'ordinateur Tache

Sélectionnez la base de données pour laquelle planifier une tache.

Nom et emplacement du fichier :
[D:\ACT_SHARE\DATABASES\MES_CONTACTSpad | | Parcour.. |

Entrez les informations de connexion

Nom utilisateur :
|ADMINISTRATEUR

<Plécédat|| Suivant > || Teminer || Annuler
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Planification des opérations de maintenance
> Sauvegarde (suite)

o

°Précédent ° Suivant (g% Accueil
Options de sauvegarde de la base de données

Les sauvegardes automatiques requiérent un emplacement et un nom de fichier
de sauvegarde par défaut. La date et Iheure de la sauveaarde s'gjouteront a la
suite du nom du fichier.

o

o Précédent ° Suivant ﬁ Accueil

Sélectionner une tache

Sélectionnez la tache 3 planifier. Seules les tAches que vous étes autorisé 3

exécuter sur la base de données sélectionnée s'affichent.
Sauvegarder les fichiers dans :

I DACT_SHAREMBACKUPS

Téache :
Database backup v

Back up your database on a regular schedule. You will provide a default location
and default name.

Nom du fichier de sauvegarde par défaut :
[MES_CONTACTS zip

[} Inclure les pigces jointes

[] Protection du fichier par un mot de passe facultatif)
Définir le mot de passe de la sauvegarde
Mat de passe

Confirmez le mot de passe ;

| <Précédent | | Suvant> || Teminer || Annder |

<Précédent | | Suvant> || Teminer || Annuler
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Planification des opérations de maintenance
> Sauvegarde (suite)

o o

o Précédent ° Suivant ﬁ Accueil

Gestion des fichiers de sauvegarde

o Précédent ° Suivant ﬁ Accueil

Définir une planification
Définissez le programme dont doit se servir Act! Scheduler pour exécuter
automatiquement cette tache. Pour des performances optimales, les tches
doivent &tre programmées &fin de ne pas avoir lieu en méme temps.
Fréquence
(O Aucun (® Tous les jours ouvrables (L3 V)

O Joutesles O Tous les iOU'S

heures
(® Quotidien
Hebdomadair
O e

Sélectionnez le nombre de fichiers de sauveaarde & conserver. Par exemple, la
valeur par défaut, 5, permet de conserver les 5 demiers fichiers de sauvegarde
créés par Act! Scheduler. Lorsque la sauvegarde suivante commence, le fichier le
plus ancien est alors supprime.

Conserver seulement les demiers fichiers de sauvegarde.

O Mensuel

Sarroa
Date de début Heure de début
|31/03/2016 Bv| [2100 i

|<Plécédatlll Suivant > "| Teminer || Annuler I

<Précédent | | Suvant> || Teminer || Annuler

atl@NTICom 96



Planification des opérations de maintenance
> Sauvegarde (suite)

o

: Q) Précédent @) Suivant (@ Accueil : (O Précédent @) Suivant % Accueil

Envoyer des notifications Créer, modifier ou supprimer une tache
Sélectionnez le destinataire de |a notffication par e-mail de réussite ou d'échec
de la tAche programmée.

[ Envoyer des notfications par e-mail
Adresse e-mail :

‘ Envoyer e-mail test

e Si cette option est désactivée, vous n'avez pas défini vos préférences
d'alerte par e-mail. Dans la page d'accueil du Planificateur, cliquez sur
Configurer les alertes par e-mail pour activer la fonction de notification.

Créez une tache planffiée ou sélectionnez la tdche & modifier ou supprimer dans
la liste. Sélectionnez |'action souhaitée dans le menu Taches planffiées a gauche.
Une base de données ne peut pas posséder plusieurs taches planifiées de méme
type.

Base de données Nom de l'ordinateur Tache
MES_CONTACTS \\VSRVACT18WEB Back Up

<Précédent | | Suvart> | | Teminer || Annuler
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Planification des opérations de maintenance
> Maintenance

.

.

° Précédent ° Suivant (§¥ Accueil ° Précédent ° Suivant (§¥ Accueil

Sélectionner une base de données Sélectionner une tache

Sélectionnez la tache 3 planffier. Seules les tAches que vous étes autorisé 3

Sélectionnez la base de données pour laquelle planifier une tache.
exécuter sur la base de données sélectionnée s'affichent.

Téache :
| Database maintenance

Nom et emplacement du fichier :
[D:\ACT_SHARE\DATABASES\MES_CONTACTSpad | | Parcour.. |

Perform database maintenance regulary to maintain database integrity and to
improve performance.

Entrez les informations de connexion

Nom utilisateur :
|ADMINISTRATEUR

<Précsdent | | Suvant> || Teminer || Annuer

<Précédent | | Suvant> || Teminer || Anner
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Planification des opérations de maintenance
> Maintenance (suite)

o

o Précédent ° Suivant ﬁ Accueil

o

o Précédent ° Suivant ﬁ Accueil

Options de maintenance de la base de données Définir une planification

Définissez le programme dont doit se servir Act! Scheduler pour exécuter
automatiquement cette tache. Pour des performances optimales, les tches
doivent &tre programmées &fin de ne pas avoir lieu en méme temps.

Fréquence
O Puen Fréquence

Choisissez vos options de maintenance de base de données. Ces options seront
utilisées a chaque fois que la tache planffiée est exécutée.

Effectuez ces taches réguligrement pour veiller 3 lintégrité de la base de données
et améliorer ses perfformances.

¥ Contrdle de lintéarité (contrdle la base de données 3 |a recherche d'emeurs et

T )
comige toutes les emeurs trouvées) () Toutesles @® Tous les mois

heures O Tous les deux mois
© Quotidien
() Hebdomadair Ole |ler v
e

™ Ré-indexer (Réoraanise |'espace de stockage de la base de données pour
augmenter 'acces et Ia vitesse)

@ Le |Premier v | |Dimanche

® Mensuel

Sarroa
Date de début Heure de début
|31/03/2016 Bv| [1500 i

|<Plécédatlll Suivant > "| Teminer || Annuler I

<Précédent | | Suvant> || Teminer || Annuler
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Planification des opérations de maintenance
> Maintenance (suite)

o

: Q) Précédent @) Suivant (@ Accueil : (O Précédent @) Suivant % Accueil

Envoyer des notifications Créer, modifier ou supprimer une tache
Sélectionnez le destinataire de |a notffication par e-mail de réussite ou d'échec
de la tAche programmée.

[ Envoyer des notfications par e-mail

Adresse e-mail :
|

‘ Envoyer e-mail test

e Si cette option est désactivée, vous n'avez pas défini vos préférences
d'alerte par e-mail. Dans la page d'accueil du Planificateur, cliquez sur
Configurer les alertes par e-mail pour activer la fonction de notification.

Créez une tache planffiée ou sélectionnez la tdche & modifier ou supprimer dans
la liste. Sélectionnez |'action souhaitée dans le menu Taches planffiées a gauche.
Une base de données ne peut pas posséder plusieurs taches planifiées de méme
type.

Base de données Nom de l'ordinateur Tache
MES_CONTACTS \\VSRVACT18WEB Back Up
MES_CONTACTS \WWSRVACT18WEB Maintenance

<Précédent | | Suvart> | | Teminer || Annuler
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LABS

> Creer une nouvelle base de données

- Planifier des opérations de maintenance




LAB Creer une nouvelle base de donnees
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LAB Planifier des opérations de maintenance
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GERER LES UTILISATEURS ET LES EQUIPES

»  Partage d’une base de données avec d’autres utilisateurs
»  Création et gestion des utilisateurs
»  Suppression des utilisateurs

»  Création et gestion des équipes




Partage d'une base de données avec d'autres
utilisateurs




Partage d'une base de donnees avec d'autres utilisateurs

'éftﬁs—.arketing Aide

E e

<

Définir les champs...

o

3 m.@.

srique E-mail Aide

Mises en page

Congception de tableaux de bord...
Gérer les utilisateurs...

Gérer les équipes...

Régles de Mots de passe...

Administration du site Web...

Maintenance de |z base de données .

> Controler et réparer...

Convertir les éléments Act! 3.0 - 6.0...

Copier/Déplacer des données de contacts...

Verrouiller/Déverrouiller |z base de données...
Supprimer les anciennes données...
Supprimer la base de données

‘ Partager la base de données

Synchronisez la base de données
Synchreniser avec Outlook

Intégrer a Google

Configurer AutomACT! hors ligne...

Planificateur Actl...

Bloc-notes Act!

Chronometre...

Mettre 3 jour la formule de politesse...

Stop Selling on Social Media. ¢

Personnalizer
Préférences...

Gérer les modules complémentaires...

4
g Generating Leads Instead.
4
‘ The New Science of Customer
The 7 Biggest B2B Lead Genel
Mistakes You Can Easily Avoic
»

4 Low-Cost Moves Startups U:
Company Culture
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Creation et gestion des utilisateurs




Creation et gestion des utilisateurs

" Crthographe... Alt=F7

Définir les champs...

B Mises en page »
Conception de tableaux de bord...
= Précédent Suivant % Accueil
A Gérer les utilisateurs... . < o -
4l Gerer les équipes.. = = “d Sélectionner un utilisateur
Régles de Mots de passe... Créer un nouvel utilisateur Sélectionnez |'utilisateur dont vous voulez modifier les mots de passe, les rdles de
Modifier les informations utilisate.. sécurité, ainsi que d'autres paramétres.
Administration du site Web... Supprimer n Uilisateor
Maintenance de la base de données 4 2 75 ADMINISTRATE| ADMINISTRATE| Administrate| Actif 12/07/2016 15:21
Conyertir les éléments Act! 3.0 - 6.0... iy & St 0o ot cos oot
s 10 utilisateurs actifs dans cette base
Rechercher les doublons,.. de données.

Copier/Déplacer des données de contacts...

m Exporter vers MS Excel

Mettre a jour la formule de politesse...

Synchronisez la base de données »
Synchroniser avec Qutlook >
v - Masquer les utilisateurs inactifs dans les listes déroulantes Planifier pour et
Intégrer 3 Google » (] Responsable enregistrement
Configurer AutomACT! hors ligne... Vous disposez de suffisamment de licences pour 9 utilisateurs actifs

supplémentaires.

Planificateur Actl..

Bloc-notes Act!

Chronomeétre...

KU

Personnaliser »

Préférences...

Gérer les medules complémentaires...
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Creation et gestion des utilisateurs (suite)

o Précédent ° Suivant mAccueil

Créer un utilisateur

Entrer les informations sur l'utilis...
Spécifier un accés

Ajouter des autorisations

Ajouter un utilisateur 3 I'équipe

10 utilisateurs actifs dans cette base
de données.

Créer un utilisateur

Si I'utilisateur 3 ajouter est déja dans la base de données Contacts, vous
pouvez copier les informations sur le contact dans une nouvelle fiche
d'utilisateur.

~ Créer un utilisateur & partir d'un contact : crée un utilisateur & partir d'un contact

~ existant.

(®) Créer un utilisateur : crée un utilisateur qui n'est pas dans votre base de données.

Créer un utilisateur

Modifier les informations utilisate..
Spécifier un accés

Ajouter des autorisations

Ajouter un utilisateur 3 I'équipe

Iyasdﬁsanmeddepour

10 utilisateurs actifs dans cette base
de données.

o Précédent ° Suivant mAccueil

Entrer les informations utilisateur

Nom du contact :
[VALENTIN, Amélie

Nom utilisateur :
Iamélie.valentm

Réle de sécurité :
| Standard

Options de mot de passe

Nouveau mot de passe :

| Rénitialiser le mot de passe

Confirmer le mot de passe :

[ L'utilisateur doit changer de mot de passe lors de la prochaine connexion.
[#] Lutilisateur ne peut pas modifier le mot de passe.
[W] Le mot de passe n'expire jamais

<Précédent | | Suvant> | | Teminer || Annuler
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Creation et gestion des utilisateurs (suite)

°Précédent °5uivant QACCUEH
A e A

Créer un utilisateur

Modifier les informations utilisate..
Spécifier un accés

Ajouter des autorisations

Ajouter un utilisateur 3 I'équipe

Il'y a suffisamment de licences pour
10 utilisateurs actifs dans cette base
de données.

Specifier un acces

Acceés a la connexion

® Actif - En attente de connexion : | 'utilisateur peut se connecter si une licence
est disponible ou sl foumit une licence supplémentaire.

O Inactif - |'utiisateur n'est pas autorisé a se connecter 3 la base de données.

Créer un utilisateur

Modifier les informations utilisate..
Spécifier un accés

Ajouter des autorisations

Ajouter un utilisateur 3 I'équipe

Il'y a suffisamment de licences pour
10 utilisateurs actifs dans cette base
de données.

° Précédent ° Suivant Accueil

Ajouter des autorisations

Chaque type de rdle de sécurité permet a |'utilisateur d'exécuter différents
ensembles d'actions (autorisations) dans Act!. Les réles utilisateurs peuvent étre
étendus par |'sjout d'autorisations facultatives. Reportez-vous & I'Aide pour
obtenir davantage dinformations sur les autorisations.

Autorisations disponibles (en
option) :

Administration 2 distance
Taches des liens des comptes
Sync. périph. portables
Administration Emarketing
Emarketing \Web vers prospect

Autorisations ajoutées :

Supprimer les fiches
Exporter vers MS Excel
Gérer liste Abonnement de sync

atil@NTICom
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Creation et gestion des utilisateurs (suite)

: Q) Précédent @) Suivant @} Accueil

Créer un utilisateur
Modifier les informations utilisate..
Spécifier un accés

Ajouter des autorisations

Ajouter un utilisateur 2 I'équipe

Iyasdﬁsanmemdepm \

10 utilisateurs actifs dans cette base
de données.

e ;

Ajouter un utilisateur a I'équipe

Nom de l'équipe

Description de 'équipe Nombre de membres

<Précédert | | Suvert> | | Teminer || Annuer |

Créer un nouvel utilisateur
Modifier les informations utilisate..
Supprimer un utilisateur

lyasu‘ﬁsanmertdepotk
10 utilisateurs actifs dans cette base
de données.

: (D Précédent @) Suivant % Accueil

Sélectionner un utilisateur

Sélectionnez |'utilisateur dont vous voulez modifier les mots de passe, les réles de
sécurité, ainsi que d'autres paramétres.

ADMINISTRATE| ADMINISTRATE| Administrate| Actif
VALENTIN, Amé amélie.valentin Standard Actif - En attente

12/07/2016 1521

Masquer les utilisateurs inactifs dans les listes déroulantes Planifier pour et
(] Responsable enregistrement

Vous disposez de suffisamment de licences pour 9 utilisateurs actifs
supplémentaires.

atil@NTICom
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Suppression des utilisateurs




Suppression des utilisateurs

: (D Précédent @) Suivant G Accueil

Sélectionner un utilisateur

Sélectionnez |'utilisateur dont vous voulez modifier les mots de passe, les réles de
sécurité, ainsi que d'autres paramétres.

Créer un nouvel utilisateur
Modifier les informations utilisate..
Supprimer un utilisateur

Nomdu contact | Nom de |'utilisateur | Réle de sécurit Statut de connexion | De
ADMINISTRATEUR ADMINISTRATEUR  Administrateur Actif 12
VALENTIN, Amélie  amélie.valentin Standard Actif 12

lyasdﬁsanmemdepour
10 utilisateurs actifs dans cette base
de données.

ethan.valmont

<] n ] [>]

0 Masquer les utilisateurs inactifs dans les listes déroulantes Planifier pour et
Responsable enregistrement

Vous disposez de suffisamment de licences pour 7 utilisateurs actifs
supplémentaires.

[ Gérer les utilisateurs Lx ]

: (D Précédent @) Suivant % Accueil

Sélectionner un utilisateur

Sélectionnez |'utilisateur dont vous voulez modifier les mots de passe, les réles de
sécurité, ainsi que d'autres paramétres.

Créer un nouvel utilisateur
Modifier les informations utilisate..
Supprimer un utilisateur

Nom du contact | Nom de l'utilisat| Réle de séct Statut de connex Derniére connexior,
ADMINISTRATE ADMINISTRATE Administrate Actif 12/07/2016 15:56
016 15:46
2016 15:55

Toutes les données privées appartenant a cet utilisateur seront supprimées.
Voulez-vous vraiment supprimer cet utilisateur 7

0 Masquer les utilisateurs inactifs dans les listes déroulantes Planifier pour et
Responsable enregistrement

Vous disposez de suffisamment de licences pour 7 utilisateurs actifs
supplémentaires.
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Suppression des utilisateurs (suite)

b S

Gérer les utilisateurs

: (D Précédent @) Suivant §% Accueil

Créer un nouvel utilisateur
Modifier les informations utilisate..
Supprimer un utilisateur

Il'y a suffisamment de licences pour

10 utilisateurs actifs dans cette base
de données.

passe, les réles de
Vous étes sur le point de supprimer |'utilisateur VALMONT,
Ethan de cette base de données. Pour conserver les fiches
de VALMONT, Ethan, réaffectezdes & un autre utilisateur.

e Derniére connexior,

Options des fiches utilisateur
12/07/2016 15:56
(®) Réaffecter les fiches & un autre utilisateur. 12/07/2016 15:46
Sélectionner un utilisateur :
ADMINISTRATEUR

12/07/2016 15:55

(O Supprimer les fiches appartenant & cet utilisateur.

b S

Gérer les utilisateurs

: (D Précédent @) Suivant % Accueil

Modifier les informations utilisate..

Sélectionner un utilisateur

Sélectionnez |'utilisateur dont vous voulez modifier les mots de passe, les réles de
sécurité, ainsi que d'autres paramétres.

Supprimer un utilisateur

Nom du contact | Nom de l'utilisat| Réle de séct Statut de connex Derniére connexior,

maintenant ?

ADMINISTRATE ADMINISTRATE Administrate Actif

Tous les éléments requis ont été réaffectés. Voulez-vous supprimer cet utilisateur

Masquer les utilisateurs inactifs dans les listes déroulantes Planifier pour et
(I Responsable enregistrement

Vous disposez de suffisamment de licences pour 7 utilisateurs actifs
supplémentaires.

12/07/2016 15:56
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Suppression des utilisateurs (suite)

1 Gérer les utilisateurs [E5]
: (D Précédent @) Suivant §% Accueil

Sélectionner un utilisateur

Sélectionnez |'utilisateur dont vous voulez modifier les mots de passe, les réles de
sécurité, ainsi que d'autres paramétres.

Créer un nouvel utilisateur
Modifier les informations utilisate..
Supprimer un utilisateur

Nom du contact | Nom de l'utilisat| Réle de séct Statut de connex Derniére connexior
ADMINISTRATE ADMINISTRATE Administrate Actif 12/07/2016 15:56
oadliawalantin Standacd i 12/07/2016 15:46

0 Masquer les utilisateurs inactifs dans les listes déroulantes Planifier pour et
Responsable enregistrement

Vous disposez de suffisamment de licences pour 7 utilisateurs actifs
supplémentaires.

: (D Précédent @) Suivant % Accueil

Sélectionner un utilisateur

Créer un nouvel utilisateur Sélectionnez |'utilisateur dont vous voulez modifier les mots de passe, les réles de
Modifier les informations utilisate.. sécurité, ainsi que d'autres paramétres.

Supprimer un utilisateur

Nom du contact | Nom de l'utilisat| Réle de séct Statut de connex Derniére connexior,
ADMINISTRATE ADMINISTRATE Administrate Actif 12/07/2016 15:56
VALENTIN, Amé amélie.valentin Standard  Actif 12/07/2016 15:46

Il'y a suffisamment de licences pour
10 utilisateurs actifs dans cette base
de données.

0 Masquer les utilisateurs inactifs dans les listes déroulantes Planifier pour et
Responsable enregistrement

Vous disposez de suffisamment de licences pour & utilisateurs actifs
supplémentaires.
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Creation et gestion des equipes




Creation et gestion des equipes

B 4

P S

KU

Orthographe... Alt=F7

Définir les champs...

Mises en page >
Conception de tableaux de bord...

Gérer les utilisateurs...
Gérer les équipes...
Régles de Mots de passe...

Administration du site Web...

Maintenance de |z base de données »

Convertir les éléments Act! 3.0 - 6.0...

Rechercher les doublons.,..

Copier/Déplacer des données de contacts...

Exporter vers MS Excel

Mettre a jour la formule de politesse...

Synchronisez la base de données »
Synchroniser avec Qutlook >
Intégrer 3 Google »

Configurer AutomACT! hors ligne...

Planificateur Actl...

Bloc-notes Act!

Chronomeétre...

Personnaliser »
Préférences...

Gérer les medules complémentaires...

: O Précédent @) Suivant G Accueil

Selectionner une equipe

Sélectionnez I'€quipe & supprimer ou a modifier, puis choisissez une tiche
d'équipe. Vous pouvez modifier le nom d'une équipe, sa description et sa com

Nom de I'équipe

Descriot

Nombre d'utilisat...
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Creation et gestion des equipes (suite)

: ) Précédent @) Suivant @¥ Accueil : O Précédent @) Suivant G Accueil

Saisir les informations sur I'équipe E==sswee %l Sélectionner une équipe
Nom de I'équipe : Sélectionnez 'équipe & supprimer ou & modifier, puis choisissez une tiche

|GRAND-EST d'équipe. Vous pouvez modifier le nom d'une équipe. sa description et sa com
S s s Nom de I'équipe Description Nombre d'utilisat...
Description de |'€quipe (facultatif) : AUVERGNE-RHONE-AL .
| BOURGOGNE-FRANCH...

Membres de |'€quipe facultatif) BRETAGNE
Utilisateurs disponibles : Inclure ces utilisateurs : CENTRE-VAL DE LOIRE

ADMINISTRATEUR VALENTIN, Amélie CORSE
GRAND-EST

HAUTS-DE-FRANCE
ILE-DE-FRANCE
NORMANDIE
NOUVELLE-AQUITAINE
OCCITANIE

PAYS DE LA LOIRE
PROVENCE-ALPES-COT...

Créer un utilisateur

(=T~ B — I~ B~ [ = I I = Y = I = Y ]

<Précédent | | Suvert> || Teminer || Annuler
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LABS

> Creer de nouveaux utilisateurs

- Créer et gerer des équipes




LAB Creer de nouveaux utilisateurs
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LAB | Créeretgérerdeséquipes
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ESPACE DE TRAVAIL




OBJECTIFS

= AVOIR UNE VISION GLOBALE DE L'INTERFACE DE ACT!

= DECOUVRIR :
v' La barre de Menus
v Les barres d’Outils
v La barre de Navigation
v' La zone de texte Rechercher

v Les Vues

atiI@NTICom
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L'INTERFACE




L'interface

Bienvenue .

Recherche
Champ Contact :

[Contact

Contient:

L
3| Nouveau .

A contacts

44 Groupes

f Sociétés

" Agenda

(¥ Liste des taches

@ Liste d'historique

%4 Opportunités

© Emarketing

¥ Act! Connect

[ Rapports

@ Tableau de bord

Q, Rechercher

%% Bienvenue

Become an Act! Expert

¢ Visit the Getting Started Resource

Center
¢ View the Act! Feature Tours

¢ Discover training opportunities

® Check out the Act! Knowledgebase and

Online Community

Take advantage of online Act!

training courses — ready
whenever you are!

Get Started

,_!'3 Act Premium - MES.CONTACTS B=E |

Fichie dition  Affichage Recherche Contacts Planification Rédiger Rapports Outils Emarketing Aidal

act! 1,2 = . @ o) ®
® Précédent

Appel R T e e I it M 3 W E e

: Welcome to Act! 00060
|

News & Resources

Customer Experience in the Age of Disloyalty

The Best Companies Invest Aggressively in
These 3 Areas

Email Marketing: 7 Ways To Grow Your Email
List

Make the Most of Your Social Media Fans

Successful Customer Engagement Strategies
that Leads to Sales

Recherche : Tous les contacts

. ADMINISTRATEUR ] ]

@ Barre de Menus

» Permet d'accéder aux différentes fonctionnalités

de Act!

© Barre d'Outils générale

= Permet d'accéder aux commandes les plus utilisées

dans Act! et quelque soit la vue affichée

@© Barre de Navigation

» Permet d'accéder aux difféerentes Vues de Act! :
Contacts, Groupes, Sociétés,...

O Contenu de la vue en cours

= Affiche le contenu de la Vue actuellement
sélectionnée (ici, la page Bienvenue)

© Barre d’'Etat

= Le texte qu’elle contient dépend de I'action

executee
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LA BARRE DE MENUS




La barre de Menus

= @ Fichier
= @ Edition

= @ Affichage

_ e = @ Recherche
Fichier Edition Affichage Recherche Contacts

= @ Contacts/Sociétés [ Groupes...

= Contextuel a la vue sélectionnée
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La barre de Menus

= @ Planification

= @ Rédiger

= © Rapports

= © Outils

Planification Rédiger Rapports Outils E‘marke'fing_' Aide

= @ Emarketing

= @ Aide
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La barre de Menus (suite)

£6 Fermer

Fichier I Edition Affichage Recherche Contacts
£6 Nouvelle base de données...

g Ouvrir/partager la base de données... Ctrl+0

Ctrl+W

B Enregistrer Ctrl+S

Enregistrer |a copie sous... F12

Transférer la base de données

Importer...
Exporter...

Alt+F12

Sauvegarder

Restaurer

Définir le mot de passe...

Imprimer...

W of

Imprimer la fenétre active

Ctrl+P

Ctrl+Maj+P

5

Annuler

Annuler les modifications apportées au contact

Der Ctrl

_E_ditionl Affichage Recherche Contacts Planificatic

Copier Ctrl+C

Remplacer un champ...
Echanger un champ...

Copier un champ...

1 CONTACTS.pad
2 ACT2016Demo.pad

4

Quitter

Alt+F4
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La barre de Menus (suite)

Affichage | Recherche Contacts Planificat
4, Bienvenue S
Recherche I Contacts  Planification
™ Act! Connect
Z] Contacts F11 Ma fiche
A2 Liste des contacts F8 Favoris
4L Groupes -
z Tous les contacts
4 Liste des groupes F10
B Sociétes Recent »
fo Liste des sociétés Alt+F10 Contact
Agenda » S _ ;
(¥ Liste des tiches F7 acicite
@ Liste d'historique F9 Prénom...
0 Opportunités Nom...
Liste des opportunités Maj+F7 ps
g : 2REo y Téléphone...
O Emarketing
[E Rapports Ville...
@ Tableau de bord Ctrl+F7 Département...
Q)  Rechercher Code postal
E-mail -
= o ID/Statut...
= Mini-agenda F4
Onglet Activités Alt+F9 @ Adresse g-mail..
Onglet Notes Alt+Maj+F9 Autres champs...
Onglet Histori Maj+F9
nglet Histerique aj+ T Groupes >
Onglet Groupes/Sociétés Ctrl+F9 S
Cnglet Cpportunité ﬂ Sociétés ’
Onglet des Infos Web g Oppeortunités »
Onglet Mises 3 jour du réseau social
Par exemple...
Y CEiltrer les activités... . i
. &% Evénements... Ctrl+Maj+A
m Personnaliser les colonnes...
@o LiensAct! > Activité du contact...
Présentation précédente F6 Avancé »
O Actualiser F5 Q Richarchas
© Précédent Alt+Left »
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La barre de Menus (suite)

_(;ontactsl Planification Rédiger Rapports Qut

A° Nouveau contact Ins
A Dupliguer un contact...

Associer le contact...

o Supprimer le contact Ctrl+Suppr

Synchroniser les contacts avec MS Outlock

Synchroniser les contacts avec Google

Modifier I'acceés du contact >
™ Nouvelle note... Ctrl=N
“) Nouvel historique... Ctrl+H
2  Joindre 3
Envoyer une vCard

@  Afficher la carte...

Nouveau contact secondaire Ctrl+Ins

;S Appeler un contact...

Ajouter la sélection au groupe...

Ajouter la sélection 3 |a société...

Lier 3 une société

Plagificationl Rédiger Rapports Qutils Emarketing Aic

L Appel
B Réunicn
(@ Tache 3 faire

Ctrl+L
Ctrl+M
Ctrl+T

Autre

Synchroniser |'agenda avec MS Outlook

Synchreniser I'agenda avec Google

Gérez des AutomACT!...

Exécutez AutomACT!..

Afficher |'état d'AutomACTL..

Afficher les étapes d'AutomACT! en attente...

Série d'activités

Im

r
T
1
1
L
f
O
Il
4
o
!
ot
3!

Gérer

Autoriser |'accés a I'agenda...

atil@NTICom
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La barre de Menus (suite)

| Rédiger | Rapports Qutils  Emarketing

Aide

2% Message E-mail

Message E-mail (depuis modéle)
Ay Lettre

Mémo

ﬁ Page de garde pour fax

Autre document (3 partir d'un modéle)...

Nouveau document
Nouveau modéle de |ettre/d'e-mail
Modifier le modéle...

Eusion et publipostage

v Ragportsl QOutils Emarketing Aide

Rapport de Contact

Annuaire des contacts

Liste des numéros de téléphone
Activités

Notes/Historique

Récapitulatif d'Historigue
Récapitulatif d'Historique classique
Historique/Temps passé

Statut du contact

Scurce des recommandations

Autres rapports de Contact...

Rapports de Groupe
Rapports de Société
Rapports d'Cppoertunité

Nouveau modéle...
Modifier le medeéle...

atil@NTICom
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La barre de Menus (suite)

L
X

<

Qutils Lgmarketing Aide

stnoegrapne Alt=F

Définir les champs...

Mises en page »

Conception de tableaux de bord...

Gérer les utilisateurs...
Gérer les équipes...

Regles de Mots de passe...

Administration du site Web...

Maintenance de |z base de données »

Emarketing I Aide

Envoyer une campagne par e-mail

Convertir les éléments Act! 3.0 - 6.0...

Rechercher les doublons...

Copier/Déplacer des données de contacts...

= er vers MS Excel

Obtenir des prospects 3 partir de formulaires Web
Mettre 3 jour I'historique des campagnes par e-mail
Gérer mon compte

Gérer les profils d'expéditeur

Mettre a jour la formule de politesse...

Synchrenisez la base de données »
Synchreniser avec Cutlook »
Intégrer a Google »

Recherche

Mettre 3 niveau

Connexion/Inscription

Se deconnecter

Configurer AutomACT! hors ligne...

Planificateur Actl...

Bloc-notes Act!

Chronométre...

Personnaliser >
Préférences...

Gérer les modules complémentaires...

atil@NTICom
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La barre de Menus (suite)

Aide |
© Aide F1
Nouveautés

Assistance en ligne

Visites guidées

Manuels en ligne

Assistant de configuration...

Notifications Actl..

Programme d'amélioration des produits

Enregistrer Actl..
Nous contacter

A propos d'Act!

atil@NTICom
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LES BARRES D'OUTILS




Les barres d'Outils

act!

O .

Précédent

£ED

4

Tache 3 faire

@

Histerique

DA

v S

O .

Réunion Note E-mail Aide

ml\.’!

Nouveau ’ Appel

A Afficher les détails

A2 Vueliste M4 M 2de3 M ’Ni Me a2 9 ‘IBasicContactLayout-1024x768 _'_I

ati@NTICom

136



LES VUES




Les Vues

Recherche

>| 2

Champ Contact :

|Contact ;]

Contient:

I | [ox]

Plus d'options...

Actions Liées .

Afficher tous les contacts

Rédiger une letire

Imprimer I'écran actuel

Imprimer les étiquettes et enveloppes
Modification des présentations
Planifier une série d'activités

Ajouter le contact 3 un groupe

A T AR 7

44 Groupes

= @ Zones « Recherche » et @ «Actions liées

= Contextuelles a la vue sélectionnée

= @ Barre de navigation personnalisable

B Sociétés

Agenda

™ Agenda

[+ Liste des taches

[+ Liste des taches

@ Liste d'historique

@ Liste d'historique

%4 Opportunités

%4 Opportunités

© Emarketing

© Emarketing

™ Act! Connect

™ Act! Connect

'E Rapports

"= Rapports

&% Tableau de bord

@% Tableau de bord

Q, Rechercher

Q, Rechercher

A Bienvenue

4 Bienvenue

4 Afficher d'autres boutons .

¥ Afficher moins de boutons

Options de |a barre de navigation...

¥

Ajouter ou supprimer des boutons

¥

Contacts

@ Groupes
Sociétés
Agenda

- Liste des taches
Liste d'histerique
Opportunités
Emarketing
. Act! Connect
Rapports
Tableau de bord
Rechercher
@ Bienvenue

atiI@NTICom
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GESTION DES CONTACTS




OBJECTIFS

= CREER UNE NOUVELLE FICHE DE CONTACT

= QUELQUES REGLES DE SAISIE

= DECOUVRIR LES VUES :
v' Contacts
v Societeés

v Groupes

atiI@NTICom
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CREER UNE NOUVELLE FICHE DE CONTACT




Creer une nouvelle fiche de contact

= Soit par la Barre de Menus
= Soit par la Barre d'Outils générale

= Soit par un clic droit dans la vue Contact

g_ontactsl Planification Rédiger Rapports QOut

&

Nouveau contact

Ins

a

(x]

SO

Dupliguer un contact...

Associer le contact...

Supprimer le contact

Ctrl+Suppr

Synchroniser les contacts avec MS Outlook

Synchreniser les contacts avec Google

Modifier I'accés du contact

Nouyelle note... Ctrl+N
Nouvel historique... Cirl+H
Joindre »
Envoyer une vCard

Afficher la carte...

Nouveau contact secondaire Ctrl+Ins

Appeler un contact...

Ajouter la sélection au groupe...

Ajouter |a sélection 3 la société...

Lier a une société

Lo

AW

Nouveau Appel

Ré&

Contact

Ins

e ODEE

‘D oil

R

[ iy T |

Groupe

Société

Opportunité Ctrl+F11

Appel
Réunion
Téche a faire

Autre activité

Ctrl=L
Ctrl+M
Ctrl=+T

Note
Historique

Ctrl+N
Ctrl+H

Document

Message E-mail

Modéle de lettre/e-
Modéle de rapport
Présentation
Tableau de bord

mail

Nouveau contact

Dupliguer un contact
Supprimer le contact

Planification

Rédiger

Envoyer la vCard

Insérer une note...
Enregistrer un histerique...
Joindre un fichier...
Exécuter AutomACTL..

v

Nguvelle opportunité...

Ajouter le contact 3 un groupe...
Ajouter le contact a une société...

Modifier I'accés du contact

Imprimer le contact

atl@NTICom
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Creer une nouvelle fiche de contact (suite)

Fichier Edition Affichage Recherche Contacts Planification Rédiger Rapports Outils Emarketing Aide

O .

Précédent

- Rechercher
Suivant Nouveau Appel Réunion Téche a faire Note Historique E-mail

@k,\.’!@t’c =

act!

; .I.Afﬁcherlesdézails|L°Vueuste WM 1de3 M »l] M a2 9|IBasicContactLayout-1024x768 |

Recherche

Champ Contact :

|Contact

Contient:

I

Plus d'options...

Actions Liées

Rédiger une lettre

Imprimer I'écran actuel

Imprimer les étiquettes et enveloppes
Modification des présentations
Planifier une série d'activités

Ajouter le contact & un groupe
Associer 3 un autre contact

Carte de visite Adresse Statut

Contact Adresse 1 ID/Statut |

Civilité Address 2 Recommandé par I

Société

Titre ville Activités récentes

Département E-mail

Formule d'appel Code postal Tentative

Téléphone

[-]
9
"Z] Adresse 3
i
V]
|
|

Mobile

Senvice |

HZ' Fax Réunion

|
l
Pays Prise de contact |
|
l

E-mail | | Site Web Lettre envoyée

Demiers résultats [

| Accés a1a fiche contact | Champs utiisateur | Chronalogie |
Activités |0ppomnbésll-ﬁsmrique INohes IDoamentslGromes/Sodéﬁéleontadssemndaires IRelaﬁons |Nﬁseséjmrdt1résewsodal IlnfosWeb I Informaﬁonspersomeﬂesl

Dates: IToutes les dates L] Types: | Tous Priorités:l Tous ElMot clé: | Go

»
-

T |Tyee | [Date | Heure [Priorité | Planifiéavec | Concernant @ (2 [D [Associers [Date e

<l

Recherche : Tous les contacts

atl@NTICom

Toutes les dates: 0 Activités - 0 Appels, 0 Réunions, 0 Taches a faire, 0 Activités personnalisées
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QUELQUES REGLES DE SAISIE




Quelques regles de saisie

= |Larecherche de doublons

= Depuis le menu Outils > Préférences
= @ Onglet « Admin »

» @ Bouton « Rechercher les doublons »

= Cette recherche peut s'appliquer sur:
= Les fiches « Contact »
= Les fiches « Société »

= Les fiches « Groupe »

| Editeur de ie Act! | Communication | Paramétres dintialisation | Admin
Notes et historiques
@ [V] Autoriser la modification dune note
[V Autoriser la modification d'un historique
[] Autoriser Ia création dhistoriques pour les 2l i envoyés parunu

de cette base de données a un autre utilisateur

foriser iers comme piéces jointes de cette base de
[V Aut les fichiers & d base de données
EMoﬁserI%messag%ébctvmiqueswmepiécesjom&deceﬂebasede
données

Pt oo et

st cptors d s

g
§
2
g
3
H

atiI@NTICom

Type de fiche

i
Paramétres d'identification des doublons

Comparer le champ suivant des fiches de contacts :
|sociéte

Puis :

|contact

Puis :
|Téléphone

Vérifier 'existence de doublons dans la -
™ base de données Lﬁ

ok || Annuler |
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Quelques regles de saisie (suite)

= @ Prénom & Nom du contact
= Type de saisie « Classique » ou « A I'américaine »
= @ Champ « Société »
= Peut étre lié a une fiche « Sociéteé »
= @ Différentes listes déroulantes
Carte de visite Adresse Statut ) ) .
Contact [DURAND, Pierre |§ Adresse 1 W‘] 1D/Statut Ami; Client u C h olIxXx uni q ue ou mu |t| p | e
Civilité |Monsieur Address 2 | | Recommandé par |Bouche a oreille El
Société [LBRARIE DE LAMARNE [ ]*  Adresse 3 | | - 7 |
Titre Acheteur ville |Bry—Sur-marne E Activités récentes . e FO rm U | e d a p p e
Service Achats u Département |Val-de—Marne, 94 E-mail | - C h a m p Systé m e
Formule d'appel |Pierre | Code postal |94360 | Tentative |
Téléphone E] Pays |France B Prise de contact I . ’ '
Mobile [33] (0) 6 06 06 06 06 E Fax | =] Réunion | = e D|ffe re ntS tE|ephones
E—m%il ' Ig.durand@librairiemarne.fr | Site Web I | Lettre envoyée | . Le fo rm at d U C h a m p pe Ut étre pe rSO n n a | Isé
Derniers résultats |
= @ Champs de I'adresse
= @ Statut du contact
= @ Activités récentes

= Liéesa I'historique
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Quelques regles de saisie (suite)

= @ Champ « Contact »

= Choisir le type de saisie
= Classique : <Prénom> <Nom>

= Al'américaine : <Nom>, <Prénom>

= @ Champ «Société »

= Choisir le type de saisie

= Majuscule, Minuscule

Lier ensuite a une fiche Societe

Contact :

Nom :

Act! utilise le Prénom et le Nom de famille pour le tri et les
recherches.

Act! a reconnu les €léments suivants comme étant le Prénom, le

Deuxiéme prénom et le Nom de famille de ce contact. Si I'un de

ces noms est incorrect, sélectionnez le nom correct dans |z liste
déroulante.

Détails du nom

Pere K

|DURAND, Piems

Affichage

|DURAND

El’dﬁd\eroetéaan automatiquement si le nom du contact est
composé de plus de deux noms

0K

| [ Aonuder

ll.isle des sociétés

[V Inclure les divisions
Rechercher :
LIBRAIRIE DE LA MARNE]

Société sans titre

atl@NTICom
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| [Coemie ]
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Quelques regles de saisie (suite)

= @ Champ « Formule d'appel »
= A utiliser ou non

= (C'est un champ « Systeme »

Formule d'appel
(O Aucune formule d'appel

(® Ltiliser le prénom du contact
(M. Tim Faust Pére)
O Utiliser le nom du contact

(M. Tim Faust Pére)
O Utiliser le nom, y compris le préfixe du prénom
(M. Tim Faust Pére)

(O Nom., y compris le préfixe du prénom et le suffixe du nom
(M. Tim Faust Peére)

(O Utiliser uniquement le nom et le prénom
(M. Tim Faust

atil@NTICom
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Quelques regles de saisie (suite)

= @ Champ «Téléphone »
= Sélectionner le « Pays » adéquate

= Le format de saisie est modifiable

Pays : France [33] v

Format : L]

Numéro de tél. : |

Modfierlesfomats... | | OK || Annder |

Formats France

Format
Format libre
(%%%) %% %-%

(esmmun] @
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LES ONGLETS DE LA VUE « CONTACT »




Les onglets de la vue « Contact »

l Acceés a la fiche contact I Champs utilisateur l Chronologie

Activités I Opportunités I Historique | Notes | Documents | Groupes/Sociétés l Contacts secondaires I Relations I Mises 3 jour du réseau sodal | Infos Web | Informations personnelles

Datés : |Toutes Ids dat Types:TT iorités: | T Mot clé: G 2
a% I outes ¢ ates ﬁ ypes ous \‘ | non és ‘ ous IZI ot clé I o

o |Type | [Date /[ 'Heure \ | Priorité Planifié avec | Concernant @ |2 |0 |Associera ' Date de..

“é&&.
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Les onglets de la vue « Contact » (suite)

= @ Activités = @ Informations personnelles & Acces a la fiche
= Toutes les actions a venir avec le contact (Appels, contact & Champs utilisateur
Réunions, Taches a faire...) = Champs d'informations complémentaires sur le
o contact, ainsi que les droits d'accés a la fiche
= @ Historique

= Tous les échanges passés avec le contact © Documents

= Ajouter des piéces jointes (raccourcis, fichiers,

© Notes

= Une sorte de « post-it » sur le contact

© Opportunités

= Définir les affaires potentielles avec le contact

O Contacts secondaires

= Le nom d'un(e) assistant(e), stagiaire, ... @ Groupes/Sociétés

_ = Sile contact est rattaché a des groupes ou des
© Relations sociéteés suivant des critéeres définis

= Associer les contacts entre-eux

@® Chronologie

@ Mises a jour du réseau social & Infos Web = Vue chronologique interactive permettant de
visualiser les interactions avec le contact

= Liens Web vers Google Maps, LinkedIn...
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Onglets « Activites » & « Historique »




Onglets « Activités » & « Historique »

= Les onglets « Activités » et « Historique » sont liés entre-eux

= Créer une nouvelle activité depuis :
= La barre de Menus via Planification
= La barre d'Outils générale en cliquant sur I'une des icones : Appel, Réunion, Tache a faire

= Un clic-droit dans la zone blanche des activités, puis Planification

= Une activite créee sera ensuite automatiquement visible depuis les vues :
= Agenda

= Liste des taches
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Onglets « Activites » & « Historique » (suite)

O Type d'activité...

= Appel, Réunion...

Général | Détails | Périodicité | Disponibilité |
Type dactivité : . Date de début - Heure de début - Durée :
| 130722018 [v] [15:30 [v] [lominutes ]
Date de fin : Heure de fin : :
12007722016 [v] [1540 5 [

= Date et heure de début, durée

| Appel

© Planifier avec...

= Un ou plusieurs contacts

Planifier avec : .

| DURAND, Pierre [LIBRAIRIE DE LA MARNE]

E|Contactsv|

[ Envoyer un e-mail dinvitation

© Concernant

Associera:

| = L'action devant étre réalisée, la priorité de
Concernant : . I'activite...

|Conﬁrmer le rendez-vous|

Ressources : Emplacement :
| Aucun l
Priorité : Couleur Alarme

IFaible vl W[ |aucne alarme ~| |

[] Créer une activité distincte pour chaque contact

O Planifier pour

= Par defaut, soi-méme, ou de désigner un autre
utilisateur de Act!

[]Privé

= Menu Planification > Autoriser I'acces a 'agenda
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Onglets « Activités » & « Historique » (suite)

| A lieu chaque Mercredi.

Périodicité | Disponibilité
Fréquence

[ (O Une fois

O Quotidien

(®) Hebdomadaire

O Mensuel

O Annuel

Plage
Date de début: | 13/07/2016 [v] @ Pas de date de fin

O Datedefin: |10/08/2016
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Onglets « Activités » & « Historique » (suite)

| Général | Détails | Périodicité | Disponibiité

jeudi 14 juillet 2016
15:00 16:00 08:00 09:00 10:00

Utilisateurs / Ressources

ADMINISTRATEUR

[ [m]

| Heurededébut: [13072016 [v][1528" | Occupé

I Heure de fin : W Proviscire

13072016 [v][15:38 ][] Afficherle jour complet

| oK

| [ A |

Accés & la fiche contact | Champs utiisateur | Chronologie |

Activités | Opportunités | | Notes | Documents |

JSociétés | Contacts secondaires | Relations | Mises & jour du réseau sodal | Infos Web | Informati les |

Dates: IToutes les dates ZI Types: | Tous El Priorités : | Tous

|EI Mot clé: I

Go »

o [Tyee [ [Date [Heure [ Priorité |Planifié avec  [Concernant O (2 [0 [Bssociera |Date de..

O . 2 13072016 15:30 Faible DURAND, Pierre  Confirmer le rendez-vous 131072016
% Avjourd'hui T Agenda journalier "% Semaine ouvrée | T Agenda hebdomadaire | T Agenda mensuel | MM | [ Q

11 juillet - 17 juilletl Types: | Tous :l Priorités : | Tous :“ (£, Sélection des utilisateurs Options v
Jundi 11 juillet mardi 12 juillet 4 juillet 2016 Al

2|31 1 2 3456

[~ 15:30 - DURAND, Pierre [LIB_.
R Confirmer le rendez-vous

. £ 15:30 DURAND, Pierre [LIERAIRIE DE LA MARNE]

atiI@NTICom
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Onglets « Activites » & « Historique » (suite)

Organisateur : ADMINISTRATEUR
Participants : DURAND, Pierre (LIBRAIRIE DE LA MARNE)
Associera:

&= QM Date : Heure : Durée :
[Toutes les dates v | Types: | Tous [ v Priorités: | Tous [v] & sélection des utilisateurs I 13/07/2016 El I 15:30 El Im minutes
130072016  15:30 Faible DURAND, Pierre  Confirmer le rendez-vous Concernant :
Planification » |Conﬁrmer le rendez-vous
Replanifier I'activité... %
Afficher les détails... Résuitats
Envoyer un e-mail concernant |'activité... (® Cloturer Appel terminé
| Effacer |'activité... | O Supprimer tenté
Effacer plusieurs activités... ppel te =
Supprimer l'activité IZ Maier s et ol ﬁ?s:largeeql‘lalssé

Atteindre le contact e
; Détails :
Créer une recherche

Filtrer | liste des taches... =Ry IMicrosoft Sans Serif EI 8

Personnaliser les colonnes...

[Rendezvous 2 planifier au 27 juillet

Imprimer la liste des taches
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Onglets « Activites » & « Historique » (suite)

= @ Planifier un Suivi d’activité

= |ci, un Rendez-vous

= @Valider 'Effacement de 'activite

= Ce qui crée un historique (voir page suivante)

Général | Détails | Périodicité | Disponibilté |

Type d'activité : Date de début :

Heure de début :

IRendez-vous Ll [28!07[2016

[v] [11:00

Durée :
E |1heure _v_|

Date de fin:

Heure de fin :

| 28/07/2016

[v] [200

banniére

Planifier avec :

|DURAND, Pierre [LIBRAIRIE DE LA MARNE]

E|Contactsv|

["] Envoyer un e-mail dinvitation

Associera:

Concernant :

|Discuher des prix

Ressources :

| Aucun

Priorité : Couleur Alarme

[Faible ~| M [t5minute(s)

[] Créer une activité distincte pour chaque contact

[]Privé

atil@NTICom
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Onglets « Activites » & « Historique » (suite)

| Accés & la fiche contact I Champs utilisateur I Chronologie |

Activités ] Opportunités I Historique | Notes I Documents | Groupes/Societes | Contacts secondaires | Relations | Mises a jour du réseau social l Infos Web I Informations personnelles |

Dates: |Toutes les dates L.I Types: | Tous E Priorités : I Tous El Mot clé: I Go m V

% |Type | ¥ |Date 'Heure | Priorité ' Planifié avec | Concernant € ~ | Associ A Sélection des utilisateurs '
- , — ; ; Options *| v Afficher les tiches privées
L] 20/07/2016 15:30 Faible DURAND, Pierre  Confirmer le rendez-vous - - -
O % 28/07/2016 11:00 Faible DURAND. Pierre  Discuter des prix | (3 ) v Afficher les taches effacées

Accés a la fiche contact I Champs utilisateur l Chronologie [

Afficher uniquement les taches sans heure

Personnaliser les colonnes...

Activités I Opportunités l Historique |Nobes | Documents | Groupes/Sociétés | Contacts secondaires | Relations | Mises & jour du réseau social | Infos Web | Informations personnelles ‘

Dates: IToutes les dates _vJ Types: l Tous EI Mot clé: I

Go A Sélection des utilisateurs @ P =

Options ~

| Résultat
Appel terminé

Date | Heure
13/07/2016 15:30

13/07/2016 11:32 Champ modifié

| Concernantles... | Resp. enregistrement | Contact

2 |8
Confirmer le rendez- ADMINISTRATEUR DURAND,
vous Pierre

Rendez-vous a
planifier au 27 juillet

Champ modffié ADMINISTRATEUR DURAND,
Champ 1D/Statut : Pierre
remplacement de la

valeur « »par «
AmiClient »

<

Confirmer le rendez-vous
Rendez-vous 3 planifier au 27 juillet

ati@NTICom
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Onglets « Activités » & « Historique »

= @ Créer un nouvel historique depuis :

Type : IMEI vl Résultat : Iﬁppelrew 'I

. . . Contact : [DURAND, Pierre [LIBRAIRIE DE LA MARNE] [v] [ contact... |
= La barre de Menus via Planification . T e
Pigce jointe : | | [ Joindre + |

= La barre d'Outils genérale en cliquant sur I'icone Forses | ]
. . Resp. enreg. : IADMINISTRATEUR vl
H|Sto rIqUe Concemant : |Disc:.|lerdequeslionsjmdiques E]
Détails :
B Y [Micosoftsansseit ¥[8 ~A-B J U SE[= =

Suite 3 votre proposition commerciale...

iii

= Un clic-droit dans la zone blanche des historiques,
puis Enregistrer un historique

« @ L'historique créé sera ensuite o= o] [

= |
mati m isible d is |
auto athue ent visible epuls la Vue:
.
. Lt .
= Liste d'historique
Liste d'historique «®Qd
Recherche Dates: [30 derniers jours | Types:| Tous : Mot clé: Go A Sélection des utilisateurs Options ~
Champ Contact : Date Heure Contact | Société Résultat | Sujet @ |0 [Resp. enregistrement | Partager
ICortad _I 07/2016 8 DUR D, Pierre BRAIRIED AMA Appr = D de questiol dig AD R
) 13107/2016 15:30 DURAND, Pierre  LIBRAIRIE DE LAMARNE Appel terminé  Confirmer le rendez-vous ADMINISTRATEUR
Contients 1310772016 1:32 DURAND, Pierre  LIBRAIRIE DE LAMARNE Champ modifié  Champ modifié ADMINISTRATEUR
[ | 130772016 1059 ADMINISTRATEUR Contact supprimé _ Le contact TEST a été supprimé. ADMINISTRATEUR
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Onglet « Notes »




Onglet « Notes »

= Les Notes peuvent étre pergues comme des « post-it »

= Créer une nouvelle note depuis :
= La barre de Menus via Contacts
= La barre d'Outils générale en cliquant sur l'une I'icone : Note

= Un clic-droit dans la zone blanche des notes, puis Insérer une note
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Onglet « Notes » (suite)

| DURAND, Piere [LIBRAIRIE DE LA MARNE]

| 15/09/2016 [v] Heure - [15:28

|ADMINISTRATEUR E.

B R 9 |Microsoft Sans Serif v 8 -A-B T U

= @ Planifier avec...

= Un ou plusieurs contacts

= @ Resp. enreg.

= Par défaut, soi-méme, ou de désigner un autre
utilisateur de Act!

= @ Détails

= Le descriptif de la note
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Onglet « Contacts secondaires »




Onglet « Contacts secondaires »

= Permet de stocker les noms des différents contacts associés au contact principal

= Aucune activite, historique ou note ne peut étre associée a un contact secondaire

= Creer un nouveau contact secondaire depuis :
= La barre de Menus via Contacts

= Un clic-droit dans la zone blanche des contacts secondaires, puis Nouveau contact secondaire
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Onglet « Contacts secondaires » (suite)

Société : [LIBRAIRIE DE LA MARNE Société : |LIBRAIRIE DE LA MARNE

Contact : [carole cARDIGAN Contact : | carole carDIGAN

Titre : [secrétaire de direction Titre : | Secrétaire de direction
Tal.s | =] : Tél.: | L]

Téléphone E-mail |Adrese professionnelle | Téléphone/E-mail | Adresse professionnelle |

Mobile : || Adresse :

Fax:

E-mail :

ID/Statut = Département

I

I I

I I

Steweb: | Ville : |
I I

I

Pays :

[Iprivé
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Onglet « Contacts secondaires » (suite)

Société : [LIBRAIRIE DE LA MARNE Société : |LIBRAIRIE DE LA MARNE

Contact : [carole cARDIGAN Contact : | carole carDIGAN

Titre : [secrétaire de direction Titre : | Secrétaire de direction
Tal.s | =] : Tél.: | L]

Téléphone E-mail |Adrese professionnelle | Téléphone/E-mail | Adresse professionnelle |

Mobile : || Adresse :

Fax:

E-mail :

ID/Statut = Département

I

I I

I I

Steweb: | Ville : |
I I

I

Pays :

[Iprivé
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Onglet « Contacts secondaires » (suite)

= Ce contact secondaire devient important a vos
yeux :

= Nécessité de lui attacher des activités,
historiques, ...

= D’associer ce contact a des mailing

= Cliquez alors sur le bouton « Promouvoir » !

Lors de |z promotion d'un contact secondaire, vous avez |a possibilité de
copier les données figurant dans les champs importants du contact principal
dans ceux du contact seoondal_re.. Vou:s trouverez les champs principaux

o o Lol Jo e 2O ——

Options

Dupliquer les données des champs principaux du contact
®©
nrncinal

() Ne pas dupliquer les données des champs principaux
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Onglet « Relations »




Onglet « Relations »

= Permet de suivre les informations sur les interactions entre les contacts qui ne font pas partie d'un méme
groupe ou d'une méme sociéte

= Plusieurs relations peuvent étre définies pour un méme contact

= Créer une nouvelle relation depuis :
= La barre de Menus via Contacts

= Un clic-droit dans la zone blanche des relations, puis Associer le contact
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Onglet « Relations »

Associer DURAND, Pierre 3 :

|GALANDREL, Léa [SALON DE BEAUTE JASMIN]

Définir |a relation .

GALANDREL, Léa:

| Conjoint

Détails :

= @ Associer[...]a
= Contact concerné par la relation

= @ Définir la relation
= Définir la relation des deux contacts concernés

= @ Détails
= Des détails complémentaires sur la relation définie

| Activités I Opportunités I Historique | Notes I Documents | Groupes/Sociétés | Contacts secondaires I Relations !Misesé

Associer le contact  Modifier la relation

Relation  partir de | Contact | Société | Titre
Conjoint GALANDREL, Lés SALON DE BEAUTE JASMIN P.D.G.
Prestataire informatique GRANT, Patrick HELP INFO Consultant
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Onglet « Mises a jour du réseau social » & « Infos
Web »




Onglets « Mises a jour du reseau social » et « Infos Web »

= Permet d'accéder a différentes pages Web concernant:
= Les réseaux sociaux,

= Des cartes geographiques...

= Pour accéder aux informations du contact sur les réseaux sociaux, vous devez avoir un compte actif sur ces
réseaux

= Un acces a Internet est obligatoire
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Onglet « Mises a jour du reseau social »

Accés ala fiche contact I Champs utilisateur I Chronologie |
Activités I Opportunités l Historique | Notes I Documents I Groupes/Sociétés I Contacts secondaires | Relations | Mises & jour du réseau sodial | Infos Web | Informations personnelles

“ Facebook Mémoriser cette page ° [+ 0 0 @2 Quvrir le navigateur == Réduire |a taille de I'ongl

Linked [}

Tirez le meilleur parti de votre vie professionnelle

Mot de passe (6 caractéres minimum)

En cliquant sur S’inscrire, vous acceptez les Conditions
d'utilisation, 1a Politique de confidentialité, et Ia Politique relative
aux cookies de Linkedin.

ou
f Continuer avec Facebook
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Onglet « Infos Web »

Accés 3 la fiche contact I Champs utilisateur l Chronologie I

& Modifier les liens

[=- User Links

- Contact’s Website

- Facebook

- Google Driving Directions
- Google Maps

- Google News Search
- Google Search

- LinkedIn

- Plaxo

- Weather

- Yahoo! Local Info

- Yahoo! Person Search

12 Quai Victor Berriére
94360 Bry-sur-Marne
France

Itinéraires

* ® 2 <

ENREGISTRER RECHERCHER  ENVOYER PARTAGER
A PROXIMITE  VERS VOTRE
TELEPHONE

°+ Ajouter une adresse manquante

O Satellite

v Dc;nnées cartographiques ®2016

Conditions  maps.google.fr

Activités l Opportunités l Historique l Notes l Documents | Groupes/Sociétés l Contacts secondaires l Relations l Mises & jour du réseau sodal | Infos Web | Informations personnelles I
° () G o @ Quvrir le navigateur || Copier le lien @' Joindre une page Web == Réduire la taille de I'onglet

L T ——— ]
I = 12 Quai Victor Berriére, 94360 Bi

-n -
== Connexion

&
Chevillon Frédéric

,1 2 Quai Victor Berriere

S
Gooar
Google

Mairie+ + y-st

ol —r
‘L_H |
SR
200 ft

Q416
Rue

AS
"G
©.
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Onglet « Infos Web » (suite)

Nom du site | URL

Contact's Website {Site Web} - i i i ) ise en ajoutant des champs dans Act! (3 partir de la liste Sélectionner des champs) 3 'URL ci-dessous.
Facebook http:/Awww facebook.com/srch. php?nm={Contact} s b
Google Driving Directions http://maps.google.com/maps H=d&saddr=/Adresse 1}.{Ville}.{Département} {Code postal}&daddr= - IG;‘;‘;“""‘ st ] | sétecionnr deschames
http://maps.google com/maps ?q={Adresse 1) {Ville}.{Département} {Code postal) {Pays) g6 Yaps |Con!act Charga
Google News Search  hitp://news.google.com/news ?hl=en&ned=us&q={Société} URL source

Google Search http:/jvvivi. google.comisearch?hl=en&q={Contact} http://maps google com/maps ?q={Adresse 1} {Ville}.{Département}.{Code postal}.{Pays)|
LinkedIn http://www.linkedin.com/search?search=8keywords={Contact}&sortCriteria=3&rd=out
Plaxo http://vvaw.plaxo.comisearch/publicPeopleSearch?keywords={Contact}

\Weather http:/fwwew weather. comiweather/local/{Code postal} ?lswe={Code postal}&lwsa=\WeatherLocalUnd: Em""p'e de "a'e“"_ i
Yahoo! Local Info http:/local.yahoo.com/?csz={Ville}+{Département} T2k Wik Seite i ke A
Yahoo! Person Search http://search.yahoo.com/search?p={Contact} Bry-Surmame ﬁEm mﬁ Back

Val-de-Mame, 94 Auteur des demiéres modificat |
54360 Autre numéro de téléphone | V|

e [ Ao ]

oEnsavoir sur |z gestion des liel
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Onglet « Acces a la fiche »




Onglet « Acces a la fiche »

= Définit :
= Le propriétaire de la fiche

= Le niveau d’acces a la fiche (voir ci-contre)

| | I n d i q U e - | Activités | Opportunités l Historique | Notes | Documents | Groupes/Sociétés | Contacts secondaires | Relations | Mises & jour du réseau social | Infos Web | Informations personnelles
. Acces 3 la fiche contact ‘ Champs utilisateur | Chronologie ‘

Contact Historigue Niveau d'acces

= Quand a été créée et modifiée la fiche, et par qui o] ok —_— o] e

enreqistrement

(® Public
Créé par |ADMINISTRATEUR |
O Privé
Modifié le 15/09/2016 v
| () Accés restreint Sél, util, [équipes
Modifié par [ADMmISTRATEUR |
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Onglets « Informations personnelles » & « Champs
utilisateur »




Onglets « Informations personnelles » & « Champs utilisateur »

= L'onglet « Informations personnelles »

= Permet de renseigner I'adresse de domicile du
contact

= Ainsi que d'autres champs personnels : date
d‘anniversaire, e-mail, ...

= L'onglet « Champs utilisateur »

= Propose des champs libres et a personnaliser

[ Accés a la fiche contact | Champs utilisateur I Chronologie l

[ Activités I Opportunités ] Historique [ Notes I Documents I Groupes/Sociétés [ Contacts secondaires I Relations I Mises a jour du réseau social l Infos Web l Informations personnelles

Adresse Domicile

Adresse 1 I

Adresse 2 |

ville |

Département/C.P. | |

Pays |

L L

Téléphone |
personnel

Informations personnelles

Divers

Adresse e-mail I
personnelle

| Anniversaire I

Autre Tél.

|E Conjoint | |

[-]

Identitiant

|
Beeper I
Messenaer I

Activités | Opportunités | Historique

Accés 3 la fiche contact | Champs utiisateur | Chronologie

Notes | Documents | Groupes/Sociétés | Contacts secondaires | Relations

Mises & jour du réseau sodal | Infos Web | Informations personnelles

Champs utilisateur

Utilisateur 1 |

Utilisateur 2

Utilisateur 4

|
Utilisateur 3 |
|
|

Utilisateur 5

Utilisateur 6

Utilisateur 7

Utilisateur 9

|
|
Utilisateur 8 |
|
|

Utilisateur 10
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Onglet « Documents »




Onglet « Documents »

Acces 3 la fiche contact | Champs utilisateur | Chronologie [
Activités | Opportunités | Historique I Notes | Documents | Groupes/Sodiétes | Contacts secondaires | Relations | Mises a jour du réseau sodial | Infos Web I

|E_5Ajouter vl s Supprimer | » Edition ’ '] Mapper vers MS Excel Document E-mail

Fichier... Taille | Type de fichier | Date de modification | Chemin d'acces
Raccourci vers Fichier...

Raccourci vers Dossier...
Lien (URL)...
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Onglet « Opportunites »




Onglet « Opportunites »

Activités | Opportunités lHistorique | Notes | Documents | Groupes/Sociétés | Contacts secondaires | Relations | Mises & jour du réseau social | Infos Web | Informations personnelles I Accés 3 la fiche contact | Champs utilisateur | Chronologie I
Dates: |Toutes les dates _v_I Statut : [ Tous 1‘ Sélection des utilisateurs Ajouter/Supprimer des opportunités %% Nouvelle opportunité Options ~

Statut | Motif | Nom de | ‘opportunité ' Etape | Probabilité de.. | Total /|  Total pondéré| £ | Resp. enregistrement | Associé 3
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Onglet « Groupes/Societes »




Onglet « Groupes/Societes »

Les membres des groupes sont ajoutés ou supprimeés de maniére dynamigue en fonction de critéres
d'appartenance aux groupes. Ce contact 2 €té ajouté dynamiguement aux groupes répertoriés ci-dessous.

Accés a la fiche contact I Champs utilisateur I Chronologie
Activités | Opportunités | Historique | Notes | Documents | Groupes/Sociétés | Contacts secondaires | Relations | Mises & jour du rés
Afficher pour: IGroupes et sous-groupe ;I Afficher I'appartenance dynamique Ajouter/Supprimer des groupes

/| Description du groupe
Contacts modifiés réecemment Contacts modifiés dans les 30 derniers jours ADMINISTRA

Nom du groupe / 1 Description du groupe ] Resp. enregistrement
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Onglet « Chronologie »




Onglet « Chronologie »

Champs utilisateur] Chronologie |

Activités | Opportunités | Historique | Notes | Documents | Groupes/Sociétés | Contacts secondaires I Relations I Mises a jour du réseau sodal | Infos Web I Informations personnelles I Acces a la fiche contact

De: | jeudi  1septembre 2016 B~ |A: |vendredi 30 septembre 2016

Elv |Types: | Tous

E [] Afficher I'icone uniquement  Réinitialiser les dates

7 8 9 10 11 12 13

K.Appel

16 17 18

Y Contact lié
) Accés modifié
2\ Champ modifié
2\ Champ modifié

20 21 22 23 24 25
R Appe
Opportunité
Opportunité

26 27 28 29 30

\. Appel!
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LA VUE « SOCIETES »




La vue « Sociétes »

ﬂ Afficher les détails | [® Vue Liste‘ B P S E’l Ql IBasic Company Layout - 1024x768 L] .

Toutes les sociétés - 1 société(s), 0 division(s)

[<] [<] [<]

Carte de visite Adresse Statut
Société | Société sans titre | Adresse 1 | | 1D/statut |
Téléphone | [.]  Adresse?2 | | Recommandé par |
Fax | []  ville | Iv|  secteur |
Numéro vert | [.]  Département/cp. |
Site Web | | Post | |
Téléscripteur | | Pays | v]

| |

Description

Contacts | Activités | Opportunités | Historique | Notes | Documents | Infos Web | Facturation et expédition | Profil de la société | Accés a la société | Divisions |

Ajouter/Supprimer des contacts...

Options ~

| Contact | Société | Téléphone | Poste | E-mail Titre
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La vue « Sociéetes » (suite)

= @ Liste des societés

= Sous forme d'arborescence, liste des sociétés et de leurs filiales

= @ Détails de la sociéte

» |Informations sur la societé en cours de consultation

= © Onglets de la fiche Société

= Onglets regroupant des informations complémentaires sur la fiche sociéte qui sont pour la plupart les mémes que
ceux disponibles sur une fiche contact
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Les differences entre les Societes et les Groupes




Les differences entre les Societes et les Groupes

= Lien dynamique
= Lessociétés et les contacts peuvent étre liés entre-eux

= La mise a jour de certains champs dans la societé mettra a jour les champs correspondant des contacts liés

= Creation

= Des contacts peuvent étre créés depuis I'écran des sociétés
= Depuis le menu Sociétes
= Via l'option « Créer un contact a partir de la sociéete »

= Des sociétés peuvent étre créees depuis I'écran des contacts
= Depuis le menu Contacts

= Via l'option « Créer une société a partir du contact »

atl@NTICom 194



Membres statiques ou dynamiques, et contacts lies




Membres statiques ou dynamiques, et contacts lies

= Membre statique

= Est affecté manuellement a un groupe ou une
societe

= |l ne pourra pas « bouger » sans manipulations de
I"'utilisateur

= Membre dynamique

= Le membre pourra « bouger » s'il rentre ou non
dans les criteres définis pour le groupe ou la
societe

= Contacts lies
= Uniquement pour les sociétés

= Le contenu du champ société sur la fiche contact
devient un lien hypertexte

5 Ajouter/Supprimer des contacts

Sélectionner des membres statiques et/ou ajoutez des critéres d'appartenance pour cette société.

Membres statiques .

Ajouter ou supprimer manuellement des membres de société

Contacts :

Contacts liés

|DURAND, Piere

Membres dynamiques

Contacts...

Les membres sont zjoutés ou supprimés de maniére dynamique en fonction des critéres d'appartenance de

Définition :

<)l ny a actuellement aucun crtére pour cette société. >

OK

| | Annuler
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Membres statiques ou dynamiques, et contacts lies (suite)

| Editeur de messagerie Act! | Communication | Paramétres dintialisation | Admin I

Notes et historiques
[v] Autoriser la modfication d'une note
[w] Autoriser la modification d'un historique

[ ] Autoriser la création d'historiques pour les messages électroniques envoyés par un u
de cette base de données 3 un autre utilisateur

[v] Autoriser les fichiers comme pigces jointes de cette base de données

™ roﬁ'ser les messages électroniques comme piéces jointes de cette base de
nnées

Paramétres des noms personnalisés l Préférences pour les noms... J

Définir les options de lasociété | Préférences de société.. |

Rechercher les doublons

.’1 Activer ou désactivr la recherche des l Rechercher les doublons... I
doublons

|| Annuler H Appliquer ’

Création d'une société
lo @ Créez une société lorsque de nombreux contacts sont

associés 3 un nom de société commun. Si cet €lément est
défini sur 0, les sociétés ne sont pas créées
automatiquement.

Liens de société

[] Enregistrer automatiguement |'historique des fiches lorsque les contacts

Partager les nouvelles notes et les historigues des contacts
[] liés et associer : ;
les nouvelles activités et opportunités 3 |z fiche de société.

OK | | Annuler
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LA VUE « GROUPES »




La vue « Groupes »

AL Afficher les détails | ¢ Vue Liste l M= £aQ 1 IBasic Group Layout - 1024x768 Ll

Tous les groupes - 8 groupe(s), 0 sous-groupe(s)

— Clients

— Contact ajoutés récemment

— Contacts modifiés récemment

— Employés

— Prochaines opportunités

— Prochains anniversaires

— Prospects

— Utilisateurs de |a base de données

Groupe
Nom |Clientd |
Description |Fiches de contact dont le champ ID/Etat a la valeur "Client" |

Contacts IActivihés | Opportunités l Historique I Notes I Documents l Group Address I Group Access l Sous-groupes | Formulaires Web ]

Ajouter/Supprimer des contacts...

Options ~

| Société

| Contact

Titre

| Téléphone

| E-mail
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La vue « Groupes » (suite)

= @ Liste des groupes
= Liste des groupes et des sous-groupes

= Alacréation d'une nouvelle base de données, un ensemble de groupes est prédéfini

= @ Détails du groupe

= Informations sur le groupe en cours de consultation

= © Onglets de la fiche Groupe

= Onglets regroupant des informations complémentaires sur la fiche groupe qui sont pour la plupart les mémes que
ceux disponibles sur une fiche contact
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LABS

- Créer de nouveaux contacts

> Créer un suivi d’activités et d’historiques

> Creer de nouvelles societées




| AB Créer de nouveaux contacts

atil@NTICom 202



LAB Créer un suivi d'activites et d’historiques

atil@NTICom 203



| AB Creéer de nouvelles societes
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PERSONNALISATION DE ACT!




OBJECTIFS

CREER UNE NOUVELLE PRESENTATION

CREER UN NOUVEAU TYPE D'ACTIVITE

CREER ET EXECUTER UNE SERIE D'ACTIVITES

DEFINIR LES CHAMPS ET COMPRENDRE LEURS ATTRIBUTS

PERSONNALISER LES MENUS, BARRES D'OUTILS ET DE NAVIGATION

ACCEDER A SES PREFERENCES DE PERSONNALISATION

atiI@NTICom

206



DEFINIR UN NIVEAU D'ACCES A UNE FICHE




Definir un niveau d’acces a une fiche

[ Activités | opportunités | Historique | Notes | Documents | Groupes/Sociétés | Contacts secondaires | Relations | Mises & jour du réseau sodial [ Infos Web | Informations personnelles | Accés & la fiche contact

Contact Historique Niveau d'accés
R trement | Amélie VALENTIN o el [11/04/2016 V] Niveau daccés
s — @ Public
Créé par |Amelie VALENTIN |
) Privé .
Modifié le [11/04/2016 [¥]
Modifié par [Amélie VALENTIN |

() Accés restreint ‘ Sél, util, féquipes .

» Niveau d'acces a une fiche
= @ Public

= Tous les utilisateurs voient la
fiche, quelque soit leur réle

= @ Privé

= Uniquement le « Responsable
de I'enregistrement »

= @ Accés restreint

= Les utilisateurs [ Equipes
sélectionnés voient la fiche

ADMINISTRATEUR
Amélie VALENTIN

Utilisateurs/équipes sélectionnés :

A ADMINISTRATEUR

&' Utiisateurs | Equipes

AUVERGNE-RHONE-ALPE | |
BOURGOGNE-FRANCHE- |
BRETAGNE

CENTRE-VAL DE LOIRE
CORSE

GRAND-EST
HAUTS-DE-FRANCE
ILE-DE-FRANCE

NORMANDIE
NOUVELLE-AQUITAINE
OCCITANIE

PAYS DE LA LOIRE

Utilisateurs/équipes sélectionnés :
A ADMINISTRATEUR
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DEFINIR DES CHAMPS

> Les types de champs disponibles

»  Création d’un champ avec liste déroulante

»  Niveau de sécurité des champs




Definir des champs

L

KU

ar:
(wladi

nographe...

Définir les champs...

Alt+=F7

Mises en page

Conception de tableaux de bord...

Gérer les utilisateurs...
Gérer les équipes...
Régles de Mots de passe...

Administration du site Web...

Maintenance de |z base de données

Convertir les éléments Act! 3.0 - 6.0...

Rechercher les doublons...

Copier/Déplacer des données de contacts...

Exporter vers MS Excel

Mettre a jour la formule de politesse...

Synchronisez la base de données

Synchroniser avec Qutlook
Intégrer 3 Google

Configurer AutomACT! hors ligne...

Planificateur Actl..

Bloc-notes Act!

Chronomeétre...

Personnaliser

Préférences...

Gérer les medules complémentaires...

Gérer les listes déroulantes
Gérer |a liste des produits
Gérer les cycles de vente

| (O Précédent € Suivant (G Accueil

Créer, modifier ou supprimer des champs

Créez un nouveau champ, ou sélectionnez-en un dans |z liste pour le modifier ou le supprimer.
Sélectionnez |'action de votre choix dans le menu Gestion des champs 2 gauche.

Afficher les champs pour:

a3

Nom de champ Type de champ Lié 3 un champ société
Adresse 1 Caractére Adresse 1
Adresse 2 Caractére Adresse 2
Adresse 3 Caractére Adresse 3
Adresse domicile 1 c
Adresse domicile 2
Adresse domicile 3
Adresse e-mail personnelle
Autre numéro de téléphone
Autre Poste
Beeper
Code postal
Code postal domicile
Conjoint

atil@NTICom
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Les types de champs disponibles




Les types de champs disponibles

= Adresse = Heure

= Adresse URL = Image

= Calculé(e)(s) = Majsucules

= Caractere = Mémo

= Date = Minuscules

= Date/heure = Numeéro

= Decimal = Oui/Non

= Devise = Premiere lettre en majuscules
= E-mail = Teléphone

= Evénement annuel
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Creation d'un champ avec liste deroulante




Creation d'un champ avec liste deroulante

@ Nom de champ

= Nom du champ disponible ensuite via les
difféerentes recherches

Eoprécédent °Suivant GAccueil eType de données de Champ

Entrer le nom et le type du champ = Caractére, Numéro, Date,...

Pour chague champ que vous créez ou modifiez, vous pouvez sélectionner les
options de votre choix le décrivant ou spécifiant son fonctionnement.

© Autoriser un champ vide

Nom de champ :
|Civilté '

Type de données de champ :
|Caractzre .

o = Sidecochg, le champ devient « obligatoire »

Personnaliser le comportement du champ
[W] Autoriser un champ vide : ce champ peut accepter les valeurs vides

O Générer un historique

0 Générer un historique : assure le suivi des modffications apportées 3 la valeur .
de ce champ dans un historique

= Permet de suivre les modifications faites au champ

[ Champ principal : copie ce champ en cas de duplication de la fiche

[V Utiliser Ia liste déroulante : ICréerune liste ~| .

© Champ principal

= Le contenu du champ est copié silafiche est
dupliquée

<Précédent | | Suvant> || Teminer Anndler |

@Utiliser la liste déroulante

= Créer ou sélectionner une liste déroulante
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Creation d'un champ avec liste deroulante (suite)

° Précédent ° Suivant (g% Accueil ° Précédent ° Suivant (g% Accueil

Entrer le nom et le type de la liste déroulante ' = 2 N Entrer les valeurs de la liste déroulante
Importer des éléments de Iz liste..
Nom de |a liste déroulante : Exporter des éléments de Ia liste..

|ivilité

Valeur ] Description
Madame
Type: Monsieur

[Caractire ~] [ ||
Description {facultatif) :

0 Autoriser les utilisateurs & modifier les éléments de
cette liste

O Ajouter automatiquement les nouveaux éléments que les utilisateurs
entrent dans la liste

<Précédent | [ Suvart> || | Teminer || Annuler | <Précédent | [ Suvart> || | Teminer || Annuler |
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Creation d'un champ avec liste deroulante (suite)

° Précédent ° Suivant ﬁ Accueil
Personnaliser le comportement des champs et des listes
[ Restreindre & Ia liste : autorise les utilisateurs & sélectionner des valeurs de la liste déroulante uniquement
[ Autoriser les sélections multiples : |'utilisateur peut sélectionner plusieurs valeurs dans la liste

[] Afficher les descriptions : affiche un texte descriptif avec les valeurs de la liste

EAdiverlasaisiempide:aufuretémmemelmiisateursaisﬁs&edonnées.lesvaleursdelaislesom

affichées en fonction de la valeur entrée

° Précédent ° Suivant ﬁ Accueil

Personnaliser le comportement du champ

Spécifier les formats ou les régles de saisie des données dans ce champ.

Valeur par défaut (facultatif) :

Format de champ (facultatif) :

Longueur du champ :

s
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Creation d'un champ avec liste deroulante (suite)

o Précédent o Suivant ﬁ Accueil o Précédent o Suivant {F% Accueil

Paramétrer des déclencheurs de champ A O : & Créer, modifier ou supprimer des champs

. . § -~ . Créez un nouveau champ, ou sélectionnez-en un dans Iz liste pour le modifier ou le supprimer.
Définissez un déclencheur pour le champ &fin de planifier une série d'activités, de lancer un Sélectionnez I'action de votre choix dans le menu Gestion des champs 3 gauche.
programme ou d'ouvrir un site Web de maniére automatique lorsque vous entrez ou modifiez

des informations dans ce champ, ou que vous le quittez. Afficher les champs pour :

Lorsque | utilisateur modiffie les données d'un champ, lancer i Contacts |

[T | | des liste 3 e
- Nom de champ Type de champ Lié 3 un champ société

Gérer les listes déroulantes Adresse 1 Caractére Adresse 1
Gérer Ia liste des produits Adresse 2 Caractére Adresse 2
I Aucun Ll | Adresse 3 Caractére Adresse 3
Adresse domicile 1 Caractére

Adresse domicile 2 Caractére

5 Adresse domicile 3 Caractére

| Aucun ~ | ; Adresse e-mail personnelle  E-mai

Autre numéro de téléphone  Téléphone

Autre Poste Caractére

Beeper Téléphone

Code postal Caractére Code postal
Code postal domicile Caractére

Lorsque | utilisateur saisit des données dans un champ, lancer

Lorsque I utilisateur quitte un champ, lancer
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Niveau de securité des champs




Niveau de securite des champs

i (O Précédent € Suivant (% Accueil : Q) Précédent € Suivant §¥ Accueil

Créer, modifier ou supprimer des champs : 2l Sécurité des champs
Créez un nouveau champ, ou sélectionnez-en un dans |a liste pour le modifier ou le supprimer. : . Les autorisations par défaut sont appliquées a tous les utilisateurs. Modifiez les autorisations de
Sélectionnez I'action de votre choix dans le menu Gestion des champs 2 gauche. g ! l'utilisateur ou de I'éguipe pour les substituer aux valeurs par défaut.
. ” Sécurité par défaut de tous les utilisateurs et équipes
Afficher les champs pour: ct A Nikorisalioas sk DBGE:
Contacts = [Cuviite Accés complet ~|

des liste ) T oiE X Aucun acces
Nom de champ Type de champ Lié & un champ société = = Lecture seule
Gérer les listes déroulantes Adresse 1 Caractére Adresse 1 Utiisateurs | Equipes hcoss l

Gérer Ia liste des produits Adresse 2 Caractére Adresse 2 Les autorisations d'utilisateur ont priorité sur les autorisations d'équipe et par défaut.

2 ot 3 Ltilisateurs Gestion des ac...  Basé sur Modffier...

i ! (andae ADMINISTRATEUR ~ Accéscomplet  Autorisations par défaut

Adresse domicile 2 Caractére o g R B Réinttialiser
Ad domicile 3 c h Amélie VALENTIN Accés complet Autorisations par défaut

Adresse e-mail personnelle  E-mail
Autre numéro de téléphone  Téléphone
Autre Poste Caractére
Beeper Téléphone

Code postal Caractére Code postal

Code postal domicile Caractére
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CONCEVOIR UNE PRESENTATION

» La barre de menus

> Supprimer et ajouter un champ

> Modifier les onglets




Concevoir une présentation

= Accéder au Concepteur de présentation

= Viale message d'avertissement obtenu en fermant
la fenétre « Définir les champs » (voir ci-contre)

= Cliquer Oui

= Viale menu de Act! (voir ci-dessous)

= OQutils > Mise en page > Contact

T

&b

Qutils rketing  Aide

Crthographe...

Définir les champs...

A+

Mises en page

Congeption de tableaux de bord...

A

3 DA

rigue E-mail
Contact

Groupe

Gérer les utilisateurs...
Gérer les équipes...

Régles de Mots de passe...

Société

Opportunité

I

@ Vous avez sgjouté de nouveaux champs & la base de données. Voulez-vous modffier votre présentation maintenant ?

[] Ne pas =fficher ce message
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Concevoir une presentation (suite)

:Formule d'appel | Formule d"aj
‘Téléphone

-Mobile

Se

NA-BITURESEW

ite 3 outls
_ Desin | : Carte de visite St

Chang o e S S
| e
& Ctag L . e e
L I e e O I e erraren
13 Champimage Titre re |

Servic

i1 Statut ARt EE R el

ID/Statut L

@ Barre de menus

= Regroupe les fonctionnalités principales du
concepteur de présentation

© Boite a outils

= Acces a des outils pour le dessin ou pour ajouter
des champs

© Zone de conception

= Ajouter des champs dans cette zone pour les
rendre disponibles sur la fiche du contact

O Onglets

= Onglets visibles
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L a barre de menus




La barre de menus

Fichier I Edition Affichage Format Aide

Nouveau » Affichage l Format Aide

& Ouvrir Ctrl=O » EZ Fenétre propriétés F4

M Enregistrer Ctrl+S & Boitedoutls  Alt+Maj+X
Enregistrer sous... Arréts de tabulation »
1 Basic Contact Layout - 1024x768.cly Arréts d'entrée >

7] Quitter

_E_dition'ichage Format Aide
- Fo;matl Aide

Aligner »

Egaliser |a taille »

Espacement horizontal  »

= ) Espacement vertical »
. Coller Ctrl+V P =
P S B Crdre »
&3 Supprimer Suppt
Centre »
Tout sélectionner Ctrl+A

Grille »
Onglets .

atiI@NTICom 224



Suppression et ajout d'un champ




Suppression d'un champ existant

-Service Service . D
AU ) I AYaYaYS
-Formule d'appel? mula_d annal I -
AU G Mettre au premier plan. 5
-Téléphone Te Avancerd'un plan %
~~~~~~~~~~~~~ e Mettre 3 I'arrigre-plan. ;
-Mobile Te Reculer d'un plan g
E-mail E Couper S
.............. o] Copier L
Dermniers résultats |De Coller

SrmrEEeEeid SUPPfimef. B
R R N S A A AAY A Aligner les cotés gauches ;
A A AT AT AT AT AT Centrer :
............. Aligner les cotés droits _
Activités | Opportunités | Aligner les sommets

PRSP TSP Aligner les milieux i
ST Algnertsboses
pbababababatatabitbibabital Aligner sur le quadrillage

pipsbapap bbb sb Tout sélectionner

Modifier les propriétés

= @ Sélectionner le champ a supprimer

= @ Faire un clic-droit sur le champ sélectionné, et

cliquer « Supprimer »
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Ajout d'un champ

-Carte de visite

.............. 5 o
. o
s -

s Tt
s e
s ]
oy =

Derniers résultats |Derniers résultats

Sélectionnez un champ :

Adresse 3
Adresse domicile 3

Autre Post L
Date d'lmpnon

Deuxi#me prénom
Extension de beeper
Extension du téléphone mobile
Formule dappel
Niveau dacces
Nom de famille
Numéro de fax
Préfixe de nom
Prénom

Suffixe de nom
Téléphone Domicile

[#] Inclure une étiquette

| Ajoutet’ Annuler

Nouveau ch

@ Depuis la Boite a outils, sélectionner
« Champ », puis le dessiner dans la zone de
conception.

© En relachant le curseur, la boite de dialogue
des champs disponible apparait. Sélectionner le
champ souhaite.

© Cliquer « Ajouter » pour ajouter le champ
voulu a la zone de conception.

Aligner et éqgaliser la taille du champ si besoin.
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Modification des onglets




Modification des onglets

Gestion de I'affichage des onglets
Onglets masqués :

Afficher les onglets dans
Opportunités

Historique

Notes

Documents

Groupes

Contacts secondaires
Relations

Mises 3 jour du réseau social
Info Web

Informations personnelles
Acceés 3 la fiche contact
Champs utilisateur

Gestion de I'affichage des onglets

Onglets masqués :
Notes
Mises 3 jour du réseau social

Afficher les onglets dans

Historique

Activités
Opportunités
Documents

Groupes

Contacts secondaires
Relations

Info Web

Informations personnelles
Acces 3 la fiche contact
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Presentation avec modifications

.LAfﬁcherlesdétans|.I$Vueuste W M 1de3 M »l\ M= a o2 9 lIBasicContactLayout-1024)(768 ||

Carte de visite

Adresse

Adresse 1

Address 2

Ville

Post

Pays

Fax

|
|
|
Département/C.P. |
|
|
|
|

Site Web

Demiers résultats

Contact | |E
Civilité | v
2 Madame
Sociéte Madame, Monsieur
Monsieur
Titre | v
Service |
Téléphone | "Z] X| |
Mobile | "Zl
E-mail | |
|

(AL BT L L

Statut
ID/Statut | E]
Recommandé par |

Activités récentes

E-mail |
s g
Call Reach |
Réunion | v]

Lettre envoyée |

I Historique I Activités l Opportunités | Documents | Groupes/Sociétés I Contacts secondaires l Relations l Infos Web l Informations personnelles | Acces ala fiche contact | Chronologie

Contact

Resp.
enregistrement

|Amélie VALENTIN

i

Historigue

Créé le |11/04/2016
Créé par |Amélie VALENTIN |
Modifié le |11/04/2016 v
Modifié par |Amélie VALENTIN |

Niveau d'acces
Niveau d'accés

(® Public

() Privé

() Accés restreint Sél. util, féquipes
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GERER LES ACTIVITES

Création d’un nouveau type d'activité
Création d’une nouvelle série d’activités
Gestion des priorités des activités
Gestion des ressources

Gestion des evénements




Creation d'un nouveau type d'activite




Creation d'un nouveau type d'activite

Planification iger Rapports Qutils Emarketing Aide

L Appel
W Réunion

(@ Tache afaire

Ctrl+L
Ctrl+M
Ctrl+T

E

Note

| @

Historique

faire E-

Autre

L § E} &L 2 Q’IBasicCon

Synchroniser |'agenda avec MS Qutlook

Synchreniser I'agenda avec Google

Gérez des AutomACTL..
Exécutez AutomACT!..
Afficher |'état d'AutomACTL..

Afficher les étapes d'AutomACT! en attente...

Série d'activités

nt/C.P.

Replanifier I'activité

facer |'activité

Envoyer un e-mail concernant ['activité

Ctri+Maj+D

Ctrl+D

Ctrl+=Maj+5

I I

Mpodeéles de série d'activités..,

Autoriser |'accés a I'agenda...

™%  Types d'activités...

Priorités...

rs résultats

& Ressources..,

Evénements..,

Ajoutez ou modifiez un type d'activité.
Types d'activités

Image |Nom
Appel

e Rendez-vous

» Réunion

4 Tache 2 faire

% Activité personnelle

=% Vacances

Modifier...
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Creation d’'un nouveau type d'activite (suite)

Nom :

IForrnation

[W] Actif : autorise les nouvelles activités de ce type
lcdn 7
Types de résultats (utilisés lors de I'effacement d'activités)

Pour I'effacement d'une activité, les résultats doivent inclure une
valeur Terminée et Non terminée.

Résultat | Par défaut
Terminée
Annulée O

Ajoutez ou modifiez un type d'activité.
Types d'activités

[Image | Nom

=

Appel

Rendez-vous
Réunion

Tache 2 faire
Activité personnelle
Formation
Vacances
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Creation d’'un nouveau type d'activite (suite)

Général | Détails | Périodicité | Disponibité |

Type d'activité : Date de début : Heure de début : Durée :
IFormation ;I ! 11/04/2016 | 15:17 |5 minutes ;J
Date de fin : Heure de fin : e
| 11/042016 [15:22 =] LIEas
Plaﬂiﬁcatio‘d_iger' Rapports  Qutils Emarketing  Aide Planifier avec :
- ' ' _ | VALMONT, Ethan [AB CORPORATION] [ Contacts + |
. Appel Ctrl+L ¢} =3 e
B Réunion CrlsM | Note Hitarea [ Envoyer un e-mail dinvitation
(¥ Tache 3 faire Ctrl+T e T Anmnconr 3
Autre . » ™% Activité personnelle I
Synchroniser |'agenda avec MS Qutlook . Formation
— Concernant :
Synchreniser I'agenda avec Google  Vacances

|

Ressources : Emplacement :
|Aucun |

Priorité : Couleur Alarme

IFaibIe vI .E ISminuhe(s) LI |

[] Créer une activité distincte pour chaque contact

[ Privé
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Creation d'une nouvelle serie d'activites




Creation d'une nouvelle serie d’activites

.

4

m |m
"

Plagification';liger Rapports OQutils Emarketing  Aide

| B | @

faire Note Historique E-

Appel Ctrl+L
Réunion Ctrl+M
Tache a faire Ctrl+T
Autre

LB QRIS B QHBasicCon

Synchroniser |'agenda avec MS Qutlook

Synchreniser I'agenda avec Google

Gérez des AutomACTL..

Exécutez AutomACT!..

Afficher |'état d'AutomACT...

Afficher les étapes d'AutomACT! en attente...

Série d'activités

Replanifier I'activité Ctrl+Maj+D

facer |'activité Ctrl<D

nvoyer un e-mail concernant |'activité Ctrl+Maj=+5

nt/C.P.

Autoriser |'accés a I'agenda...

rs résultats

I
Mpodeéles de série d'activités.., ‘

™% Types d'activités...
Priorités...

& Ressources..,

Evénements..,

L'assistant suivant vous guide 3 travers la création et la modification
des modéles de série d'activités.

Un modéle de série d'activités est un groupe prédéfini
d'activités connexes. Une fois |3 série créée, vous
pouvez planifier les activités pour un ou plusieurs
contacts.

LUtiliser cet assistant pour
(® Créer une nouvelle série d'activités
(O Modffier une série d'activités existante

@ Aoorendre 3 utiliser AutomACT! pour des
meilleures performances

:PrécédentJl Suiva’t)l ‘ Terminer I I Annuler
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Creation d’'une nouvelle série d'activites (suite)

Assistant de création de séries d'activités - Nom

Assistant de création de sérnies d'activités - Séries
Donnez un nom 3 la série d'activités et ajoutez une description. Indiquez sil Activités de cette série
s'agit dune série publique ou privée.

Nom : Activités de la série
|Démarchage clientele] Type ' Date de référence ¢ Concernant

| Planifier pour
Description (facultatif) :

Modifier...
Supprimer
Accés au modéle de série d'activités
(®) Public
O Privé

<Précédert”$uva't>| ‘Terminer ] l Annuler

<Précédertlr5uivam> l ‘ Terminer ] l Annuler
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Creation d’'une nouvelle série d'activites (suite)

Informations d'activité Informations d'activité

Type d'activité : Type d'activité :

IAppeI IRéunion

Commence par : Durée : Commence par : Durée :
| 0 [ [dours v| |Aprésia date de référence v| [10minutes [Jours v| |Aprésia date de référence v| |theure
Concernant : Concernant :

|Communih'on initiale| |Démonstration

Priorité : Couleur: Alarme sonore : Priorité : Couleur: Alarme sonore :
IFaible E’ .l:_' IAucune alarme vl INormale E’ . IAucune alarme vl

[w] Si I'activité ne tombe pas sur un jour ouvré, la planifier au jour ouvré suivant [w] Si I'activité ne tombe pas sur un jour ouvré, la planifier au jour ouvré suivant

Planffier pour Planffier pour
Les activités doivent avoir un organisateur particulier. |l s'agit de l'utilisateur propriétaire de Les activités doivent avoir un organisateur particulier. |l s'agit de l'utilisateur propriétaire de
I'activité ou des activités de |a série. I'activité ou des activités de |a série.

(®) Utilisateur planifiant la série d'activités (®) Utilisateur planifiant la série d'activités

O |ADMINISTRATEUR | Planfierpour... | O |ADMINISTRATEUR | Planfierpour... |

[ ok || Amnder | [ ok || Amnder |
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Creation d’'une nouvelle série d'activites (suite)

Informations d'activité
Type d'activité :

[Appel

Commence par : Durée :
[Jours v| |Aprésia date de référence v| [10minutes
Concernant :

Assistant de création de sénies d'activités - Séries
Activités de cette sére

Activités de |a série

|Demande des tarifs

Priorité : Couleur: Alarme sonore :
N -] B[] [aucneseme -]

[w] Si I'activité ne tombe pas sur un jour ouvré, la planifier au jour ouvré suivant

Planffier pour

Les activités doivent avoir un organisateur particulier. |l s'agit de l'utilisateur propriétaire de
I'activité ou des activités de |a série.

(@) Utilisateur planifiant la série d'activités

O |ADMINISTRATEUR |

Planifier pour...

|

Communication initiale | Utilisateu
Démonstration Utilisateu Modffier. .
Demande des tarifs Utilisateu

Réunion |4 jours

Type Date de référence de départ Concernant Planifier | Ajouter... I
Appel 0 jour
Appel 7 jours

[ Supprimer ]

[ ok || Amnder |

<Précédert”$uva't>| ‘Terminer ] l Annuler
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Creation d’'une nouvelle série d'activites (suite)

Vous avez créé une nouvelle sére d'activités. Pour planffier la
série maintenant, sélectionnez l'option Oui ci-dessous.

Pour planifier |z série ultéricurement, sélectionnez 'option
Planifier une série d'activités dans le menu Planification.

Planffication de la série

O Oui, planifier maintenant

(® Non, planffier ultérieurement

<Précedert|| Suivant > | Teminer l l Annuler

.
»

4

Plagification‘iger' Rapports  Outils Emarketing  Aic

Appel
Réunion

Tache & faire

Ctrl+L
Ctrl+M
Ctrl=T

Autre

Synchroniser |'agenda avec MS Outlook

Synchreniser I'agenda avec Google

Gérez des AutomACT!..

Exécutez AutomACT!..

Afficher |'état d'AutomACT!..

Afficher les étapes d'AutomACT! en attente...

Série d'activités .

Replanifier I'activité

acer |'activi

m

Envoyer un e-mail concernant |'activité

Gérer

Autoriser |'accés a I'agenda...
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Creation d’'une nouvelle série d'activites (suite)

= @ Modéles de série d’activiteés

= Sélectionner la série d'activités adéquate

Une série d'activités permet de planifier un groupe d'activités prédéfini pour un ou plusieurs contacts
et de sélectionner une date d'ancrage pour toutes les activités de la série.

Sélectionner une série d'activités et une date

suiiote stne BV série. = @ Date de référence de la série

Démarchage clientéle

Description de Ia séie - = Indiquer une date de référence

Planification des activités
= © et @ Planification des activités :

Avec :
|VALMONT. Ethan [AB CORPORATION] .

Kisesa: = «Avec », le Contact en cours de consultation

l s
= « Contacts », permet la sélection d’autres contacts
de la base de données

ADMINISTRATEUF| Démonstration |
ADMINISTRATEUF| Demande des tarifs

= @ Planification

= Permet la validation de la série

rendre 3 utiliser AutomACT! pour de meilleures performances | Plai‘icﬁion' Annuler
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Creation d’'une nouvelle série d'activites (suite)

A Afficher les détails | &2 Vueliste M4 M 3 de3 N WM | = B SHIVEP S M i IBasic Contact Layout - 1024x768 3
Carte de visite Adresse Statut
Contact Ethan VALMONT Adresse 1 1D/Statut v
Civilité Monsieur v Address 2 Recommandé par v
Société AB CORPORATION Ville
Titre Département/C.P. Activites recentes
Service Post E-mail v
Téléphone II] X Pays 'crggtt:?tve/prise de v
Mobile EI Fax Call Reach v
E-mail Site Web Réunion v
Derniers résultats Lettre envoyée v

Dates: IToutes les dates L] Types: { Tous

Priorités : [ Tous Mot clé: l

Go X Sélection des utilisateurs

Options ~

o |Type ¥ |Date 'Heure ' Priorité ' Planifié avec € 2 | |Associera ' Date de modification
O gy 12/04/2016 Aucun Faible Ethan VALMONT Communication initiale 11/04/2016
O w 18/04/2016 Aucun Normazle Ethan VALMONT  Démonstration 11/04/2016
e 19/04/2016 Aucun Elevée Ethan VALMONT Demande des tarifs 11/04/2016
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Gestion des priorités des activites




Gestion des priorités des activites

Planification

iger Rapports Qutils Emarketing Aide

. Appel Crl+L ¢} E° @
X Réunion Caiz i faire Note Historique E-
(¥ Tache 3 faire Ctrl+T
Autre »
Synchroniser I'agenda avec MS Outlook a9 ‘ I Basic Con
Synchreniser I'agenda avec Google
 Gérez des AutomACTL..
Exécutez AutomACT!..
Afficher |'état d'AutomACTL..
Afficher les étapes d'AutomACT! en attente...
Série d'activités
B Replanifier 'activité Ctrl+Maj+D nt/C.P.
B CEffacer I'activité Ctrl+D
BB Envoyer un e-mail concernant |'activité Ctrl+Maj=+5 l
Gérer ' » Mpodeéles de série d'activités..,
Autoriser |'accés a I'agenda... = Types d'activités...
| Site Web T

& Ressources..,

rs résultats

Evénements..,

Personnalisez |z dénomination des niveaux de priorités en cliguant sur
le bouton Modifier ci-dessous. Utilisez les cases 3 cocher pour activer

ou désactiver le niveau correspondant.

Gérer les priorités

Nom Actif
Elevée

Moyenne-haute

Normale

Moyenne-faible

Faible

K O K| s
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Gestion des ressources




Gestion des ressources

Planification

diger Rapports Qutis Emarketing _ Aide

. Appel Ctrl+L | E‘o @
¥ Reunion Ctrl+M faire Note Historique E-
(¥ Tache 3 faire Cirl+T
Autre »
Synchroniser I'agenda avec MS Qutlook A SIVAP S ‘ I Basic Con
Synchroniser I'agenda avec Google
' Gérez des AutomACT!..
Exécutez AutomACT!..
Afficher |'état d'AutomACTL..
Afficher les étapes d'AutomACT! en attente...
Série d'activités
B Replanifier I'activité Corl=Maj-D E/CP.
B Effacer|'activité Ctrl+D
BB Envoyer un e-mail concernant |'activité Ctrl+Maj+5 l
Gérer ' » Modeéles de série d'activités..,
Autoriser |'accés a I'agenda... ™= Types d'activités...
| Site Web i

rs résultats

& Ressources...

Evénements...

Les ressources sont des elements geres, tels que Ies salles de conterence et les
projecteurs. Les utilisateurs peuvent effectuer |z planification et réserver les
rESSOUrCEs QUE VOUS Créez.

Ressources
Nom | Emplacemer | Ajouter...

Modifier...

Supprimer

Informations sur les ressources

Nom :

DCetterecsowceectégalementun
emnlacement
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Gestion des evenements




Gestion des evenements

Planification diger ‘Rapports @tﬂs _E_matketmg ABie

. Appel Ctrl+L ! .E° @

¥ Réunion s faire Note Historique E-

(¥ Tache 3 faire Cirl+T
Autre »
Synchroniser I'agenda avec MS Outlook A IV A ‘ I Basic Con
Synchroniser I'agenda avec Google

) Gérez des AutomACTL..
Exécutez AutomACT!..
Afficher |'état d'AutomACTL..
Afficher les étapes d'AutomACT! en attente...
Série d'activités

BB Replanifier I'activité Cerl=Maj-D  Y/CP.

B CEffacer I'activité Ctrl+D

BB Envoyer un e-mail concernant |'activité Ctrl+=Maj+5 l
Gérer . » Modeéles de série d'activités..,
Autoriser |'accés  I'agenda... = Types d'activités..

| Site Web i
& Ressources...
rs résultats Evénements... .

Ajoutez, modifiez ou supprimez un événement.
Evénements
Evénements actuellement planifiés :

Nom de I'événement

| Date

| Périodicité

Nom de I'événement :

Durée :
] [T et

Fréquence

(®) Une fois Cet événement ne se produit gu'une fois.

(O Agenda mensuel
O Annuel
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PERSONNALISER LES MENUS OU BARRES
D'OUTILS

»  Création d’'une commande personnalisée

»  Ajout et suppression d’'une commande personnalisée




Personnaliser les menus et barres d’outils

Outils 'arketing Aide

w Bl m ] @, .
il el rique | E-mail Aide

EJ Mises en page »

; | ' IBasic Contact Layout - 1024x768 L]
Congeption de tableaux de bord...

Personnaliser les menus et les barres d'outils LL]

L' Gérerles utilisateurs... Statut Lorsque cette boite de dialogue est ouverte, les menus sont actifs.

48 Gérer les équipes... F'algae glisser une commande pour modifier sa position ou cliquez sur
G equip | ID/Statut | I'élément d'un menu avec le bouton droit de |z souris pour afficher
Régles de Mots de passe... davantage d'options.

Administration du site Web... | Recommandé par | Bame d'outils lCommandes I Options I Clavier l Commandes pers <J > |
Maintenance de |z base de données » ‘ Barres d'outils :
Convertir les éléments Act! 3.0 - 6.0... | o [v] Connected Menus Nouveau
. Activites recentes [v] Barre d'outils Détails du contact
Rechercher les doublens...
‘ Renommer
Copier/Déplacer des données de contacts... | E-mail
Exporter vers MS Excel ‘ Tentative/prise de : Supprimer
T z contact
Mettre a jour la formule de politesse... ‘
Synchronisez la base de données » ||Z| Call Reach
Synchroniser avec Outlook » | | Riunion
Intégrer a Google > |
. Lettre envoyée

Configurer AutomACT! hors ligne...

Planificateur Actl..

Bloc-notes Act! s Web l Informations personnelles I Accés a la fiche contact

Chronométre... Mot clé: I Go A'¢

Personnaliser . > m Colonnes...
Préférences... Menus et barres d'outils... ‘

Gérer les modules complémentaires... Afficher les petits boutons

Afficher les grands boutons

<

Réinitialiser les menus et les barres d'outils

Schéma de couleurs »
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Creation d'une commande personnalisée




Creation d’une commande personnalisee

Lorsque cette boite de dizlogue est ouverte, les menus sont actifs. Lorsque cette boite de dizlogue est ouverte, les menus sont actifs.

Faites glisser une commande pour modifier sz position ou cliquez sur Faites glisser une commande pour modifier sz position ou cliquez sur
I'élément d’'un menu avec le bouton droit de |z souris pour afficher I'élément d’'un menu avec le bouton droit de |z souris pour afficher
davantage d'options. davantage d'options.

[ Commandes | Options | Clavier | Commandes personnalisées | [ <[> | [ Commandes | Options | Clavier | Commandes personnalisées | [ <[> |
|

Nom de la
commande -

Texte des
infa-hiilles -

Ligne de

Choisissez une |
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Creation d’une commande personnalisee (suite)

Lorsque cette boite de dizlogue est ouverte, les menus sont actifs.

Faites glisser une commande pour modifier sz position ou cliquez sur

I'élément d’'un menu avec le bouton droit de |z souris pour afficher
davantage d'options.

lCommandee I Options I C!avier| Commandes personnalisées | | < | >

Calculatrice, Calculatrice

o |

Nom de la

Choisissez une

Parcourr...

pr—
33 one...
137 lco i
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Ajout et suppression d'une commande
personnalisee




Ajout et suppression d'une commande personnalisee

Lorsque cette boite de dizlogue est ouverte, les menus sont actifs.

Faites glisser une commande pour modifier sz position ou cliquez sur

I'élément d'un u avec le bouton droit de |a souris pour afficher
davantage :
Commandes i I Clavier | Commandes personnalisées l EIZ]

Catégories :
ACT! Toolbar A
Affichage =
Aide
Bame d'outils Détails
Contacts 2
Edition =
Emarketing
Fichier
Groupes
Opportunités
Qutils
Planffication
Rapports
Recherche

Outils  Emarketing  Aide | |

Emarketing  Aide ||

Réinitialiser tout

| C4
union Tache a faire

Supprimer

Nom: Calculatrice

3 M M\B o4 ‘ Style par défaut

Adresse

} Adresse 1

Texte seulement (Toujours)

Image et texte (Toujours)

Début du groupe
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ACCEDER A SES PREFERENCES DE
PERSONNALISATION




Acceder a ses preferences de personnalisation

Qutils rketmg Aide

"W Crthographe.. Alt=F7
Définir les champs...
Mises en page »

Notfications | Général | Couleurs et polices | Agenda et activités | Synchronisation MS Outlook & < | > |

Conception de tableaux de bord...

A Gérer les utilisateurs...
A& Geérer les équipes... [] Rechercher automatiquement les mises & jour du produit tous l&eMl |
Regles de Mots de passe...

[v] Afficher les annonces Act!

Administration du site Web...
[] Activer la messagerie personnalisée

Titre :
Convertir les éléments Act! 3.0 - 6.0... I

Maintenance de la base de données >

Rechercher les doublons... Message :

Copier/Déplacer des données de contacts...

I#¥] Exporter vers MS Excel

Mettre a jour la formule de politesse...

Synchronisez la base de données »
Synchreniser avec Cutlook >
Intégrer 3 Google »

Configurer AutomACT! hors ligne...

Planificateur Actl..

7 Bloc-notes Act!

Chronométre...

0K || Annuler || Appliquer

Personnaliser »

Préférences...

Gérer les medules complémentaires...
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Accéder a ses preferences de personnalisation (suite)

[ Notfications | Général | Couleurs et polices | Agenda et activités | Synchronisation MS Outiook & < | >

Préférences générales

ﬂ [] Toujours afficher le code du pays dans champ Tél.

| Préférences pour les devis...

Emplaceqient des fichiers
kﬁ Type de fichier :

|Bas&e de données
Emplacement :

lC:\Usefs\Stagiaire\Documems\ACT\ACT Data\Databases

Personnaliser les paramétres de salutation Préférences de formule d'appel... |

Théme

Notfications | Général | Couleurs et polices | Agenda et activités | Synchronisation MS Outlook & < | >

Schéma de couleurs |Argent

Vues

=l

Liste des aroupes

Liste des sociétés

Liste des opportunités
Onglet Contact

Onglet Notes

Onglet Historique

Onglet Documents

Onalet Activités

Onglet Opportunités

Onglet Produits/Services
Onglet Contacts secondaires
Onglet Relations

History List

Liste des taches

Agenda joumalier

Agenda hebdomadaire ouvré
Agenda hebdomadaire
Agenda mensuel

Vue E-mail

Liste des contacts al

Paramétres de Ia police

Microsoft Sans Serif

Apparence
Couleur du Couleur d'amiére-plan

[ ¥

Exemple de texte

[v] Afficher le quadrillage

oK

|| Annuler H Appliquer

0K || Annuler H Appliquer
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Accéder a ses preferences de personnalisation (suite)

[ Notfications | Général | Couleurs et polices | Agenda et activités | Synchronisation MS Outlook & < |

| Préférences de lagenda...

| Préférences dactivités...

[Metire 2jour | €

oK

|| Annuler H Appliquer

Jour(s) ouvrable(s) de |a semaine

[v] Lun [WMar  [¥]Mer [VJeu [#Ven [Sam [ |Dim
Heure de début : Heure de fin :

8:00 | [17:00

Incréments de I'agenda
Agends journalier : Agenda hebdomadaire :
|3D minutes ;I |3D minutes

Options de I'agenda

Premier jour de la semaine : Premiére semaine de l'année :

I Dimanche L, lianvier ;] |1 ;I
Afficher sur les agendas : Activer fenétres contextuelles pour :
|Nom de contact en premier El IAgenda EI

[] Dans le mini-agenda, n'afficher que le mois en cours
[w] Afficher les activités provisoires de mon agenda
Utiliser |z banniére pour des activités de plus de :
[v] Afficher les événements

[ ] Réduire les weekends dans I'agenda mensuel
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Accéder a ses preferences de personnalisation (suite)

Paramétres des types d'activités

Rendez-vous
Réunion 3né i ivités | Synchronisation MS Outlook & Messagerie | E < | >
Tache afae |Genetal|Codewsetpoloces|Agendaetachvites| ynch g E |
wc;“n?:epsmmdle Paramétres de messagerie électronique
& Définir les options de messagerie électronique

Paramétres par défaut des activités :

) - Systémes de messagerie :
Priorité : [Faible EI [ Sans heure par défaut <aucun>

Alarme sonore : |Pucune alame L] m Reporter automatiquement
Durée : [10 minutes =~

Afficher automatiquement les menus contextuels des champs |
Date de Heure de s Délai d'activation de Synchronisation MS Outlook
O U gebut [JDuge []

aujourdhui

début

I'alame m Défimssez les options pour la synchronisation des données entre Actl et Dutlook
[] Date de fin D?ﬂm de ["]Concemant

Base de données Actl

I Personnaliser les alarmes |

Synchronisation de I'agenda

Lors de l'ettacement des -
activités : |Bamé

Synchronisation des contacts

Iz Activer I3 vérfication des confiits entre activités Synchroniser automatiquement ;

[Vl Rendre les nouvelles activités publiques [ Préférences de synchronisation MS Outiook... |

[ ] Créer des activités distinctes lorsque la planification implique plusieurs contacts
| 0K | | Annuler | ] Appliquer ]

[ Inviter 3 planifier une activité lors de la création d'un nouveau contact
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Accéder a ses preferences de personnalisation (suite)

| Agenda et activités | Synchronisation MS Outlook & Messagerie| Editeur de messagerie Act! l@ < | >
Systéme de messagerie

[ Vérifier l'orthographe avant d'envoyer un e-mail

Paramétres de dossier

L': — [] Vider le dossier Eléments supprimés en quittant I'application [] Demander un accusé de réception [Nom de famile S|
] [¥] Une fois ecté. m'avertir des nouveaux e-mails toutes les : |3 E minutes Paramétres de | historique [ ] Afficher toutes les informations des contacts

™ Marquer les e-mails comme lus dans le volet d'apercu 2 E secondes Options de I'istoriquq Objet et message de l'e-mail | v | Recherche d'adresses et de noms pour I'envoi dun e-mail

apres : ["] Rendre I'historigue privé
[] Emettre un son 3 I'amivée de nouveaux e-mails Rechercher les destinataires des e-mails dans :

(®) Bip sonore Paramétres de réponse et de transfert [w] Base de données de contacts

- ) Fermer le message d'origine lors de la réponse
() Fichier Wave Parcourir... T ou du transfert [V] Systéme de messagerie

Inclure le corps du message dans la réponse
T ou le messaqe transféré Rechercher d'abord dans :

[JInclure les piéces jointes dans la réponse IBase de données des contacts

Envoyerles e-mais en TR <] Renvissage auamaticuedes rams
_I [v] Suagérer automatiquement des noms en fonction de
v

Priorité par défaut: | Nomale

Apres le déplacement ou la suppression d'un élément ouvert : Iouvre |'élément précédent j
Ajout d'e-mails 3 des contacts

[#] Inclure les pices jointes lors du transfert
&

Lors de I'sjout d'e-mails a des fichiers :
A (®) Demander avant d'enregistrer le fichier Signatures...

O Toujours enregistrer le fichier

(O Ne jamais enregistrer le fichier

0K || Annuler H Appliquer
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Accéder a ses preferences de personnalisation (suite)

Préférences

Applications par défaut

-

X

Agenda et activités  Synchronisation MS Outlook & Messagerie Communication  Paramétres din| ¢ [»

Mettre 3 jour I
Appliquer 3 tous les utilisateurs et enregistrer comme valeur par défaut
pour tout nouvel utilisateur

Traitement de texte :
IMicroscfft Word {recommandé) LI
Logiciel de fax :
I LI Options de fax. .
Orthographe
ABC Personnalisation des préférences e -
V othographiques Préférences orthographiques...
Numérot
[ =]
‘ Configuration de la numéroteur | Préférences du numéroteur... l
automatique par ACT!
Impressior-
H P alisation des entétes et des
ersonn on des entétes : .
= | pieds de page pour limpression rapide | Impression rapide... l

[ ok ]| Amnder || Aoplquer

| Editeur de messagerie Act! | Communication | Paramétres dinitialisation |Adm|n l

| Base de données au démarrage... I

| Options de création des fiches... |

Vues
Vue Paramétres dinitialisation:

IContacts

[] Ouvrir chaque vue dans une nouvelle fenétre

[] Afficher la recherche dans la bamre de navigation
[] Rechercher par défaut les favoris

Historique

Personnzlisez les paramétres par défaut pour les nouveaux historiques.
Type: Résultat:

| Appel | |Appelrequ
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Accéder a ses preferences de personnalisation (suite)

| Editeur de messagerie Act! | Communication | Paramétres dintialisation | Admin I

Notes et historiques

[v] Autoriser la modfication d'une note
[w] Autoriser la modification d'un historique

de cette base de données 3 un autre utilisateur

[ ] Autoriser la création d'historiques pour les messages électroniques envoyés par un u

Préfixes et suffixes de nom

(®) Préfixes de prénom
M. Jean De Buc Pére

données

[v] Autoriser les fichiers comme pigces jointes de cette base de données
™ Autoriser les messages électroniques comme piéces jointes de cette base de

() Préfixes de nom
M. Jean De Buc Pére

Paramétres des noms personnalisés

() Suffixes de nom
M. Jean De Buc Pére

Définir les options de la société

Rechercher les doublons

| Préférences de société... |

)1 Activer ou désactivr la redtm

| Rechercher les doublons... |

| [ Annder | | Appliuer |

Hemr

M.
Mej
Miss
Mister
Mile

—
Vv |

’ Supprimer ‘

[w] Si le nom du contact est composé de plus de deux noms {Jean De Buc, par
exemple), afficher automatiquement |a boite de dialogue du nom du contact.

| | Annuler
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Accéder a ses preferences de personnalisation (suite)

Création d'une société
o E Créez une société lorsque de nombreux contacts sont
Y associés a un nom de société commun. Si cet €lément est
défini sur 0, les sociétés ne sont pas créées
automatiquement.

Liens de société
[] Enregistrer automatiguement |'historique des fiches lorsque les contacts

Partager les nouvelles notes et les historigues des contacts
[] liés et associer : ;
les nouvelles activités et opportunités 3 |z fiche de société.

OK | | Annuler

Type de fiche

v
Paramétres d'identification des doublons

Comparer le champ suivant des fiches de contacts :
|Sociéte

Puis :

IContact

Puis :
|E-mai!

Vérifier I'existence de doublons dans la -
v base de données lvij

oK || Annuer |
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LABS

> Définir des niveaux d’acces a des fiches
- Créer de nouveaux champs
- Concevoir une nouvelle présentation

> Gerer les activités




| AB Definir des niveaux d’acces a des fiches
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L AB Créer de nouveaux champs
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L_AB | Concevoirune nouvelle présentation
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LAB Gerer les activites
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UTILISATION DE LA RECHERCHE




OBJECTIFS

EFFECTUER DES RECHERCHES SIMPLES

EFFECTUER DES RECHERCHES MULTI-CRITERES

EFFECTUER DES RECHERCHES SUR LES CONTACTS, GROUPES, SOCIETES

UTILISER LA RECHERCHE DANS LA LISTE DES CONTACTS

UTILISER LA RECHERCHE PAR MOTS CLES ET UNIVERSELLE
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Utilisation de la recherche

= oBE B

Q

Recherche | Contacts Pla;_!jﬁcabon

Ma fiche
Favoris
Tous les contacts

Recent

Contact...
Société...
Prénom...
Nom...
Téléphene...
Ville...
Département...
Code postal...
1D/Statut...
Adresse e-mail...

Autres champs...

Groupes
Sociétés

Opportunités

Par exemple...
Evénements... Ctrl+Maj+A

Activité du contact...

Avancé

Rechercher

Edition | Affichage Recherche Contacts Planificatic

&« Annuler Ctri=Z

Annuler les modifications apportées au contact
'. Couper Ctrl+X
Bl Copier Ctrl+C
n Coller Ctri=V
I% Trier...

Remplacer un champ...

Echanger un champ...

Copier un champ...

Trerpar:  [CEEEHNN | [Crossant

Puis par : | Contact x| |Croissant

Et enfin par : |<Aucun> ;I ICroissant

| oK
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LES RECHERCHES SIMPLES




Les recherches simples

Adresse

Adresse 1
Address 2
Adresse 3
Ville
Département
Code postal
Pays

Fax

Site Web

12 Quai Victor Berriére

Statut

1D/Statut

Recommandé par

bry-Sur-marne | | Activitas rér:e
T Annuler
Val-de—Marne\iM Gaiiba?
94360 COpIEI’
Coller
France Supprimer

Rechercher Ville

Tout sélectionner

|

A

Lettre envoyee

Champ :
T - |

Operateur :

Valeur :

|Commence par 3 lAmiens

=

Rechercher :

Pour la recherche en cours :

IContads ;l lRemplacer {2 pacherchie ;I [#] Inclure les données privées

[#] Inclure les utilisateurs

A Masquer les options
Aller 2 |z Reguéte avancée
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Les recherches simples (suite)

= @R

Groupes »
Sociétés >
Opportunités »
Par exemple...

Evénements... Ctrl+=Maj+A

Activité du contact...

Avancé >

Tous les groupes

Nom...

Autres champs...

Enregistrer les résultats de la recherche en tant que groupe

Par exemple...

Requéte avancée...

Rechercher par mots-clés...

a Sociétés >
Opportunités >
Par exemple...
Evénements... Ctrl+Maj+A
Activité du contact...
Avancé >
Q Rechercher
—— e | ADMINT

enregistrement

Toutes les sociétés

Nom...

Téléphone principal...
Ville...

Département...

Code postal...
ID/Statut...

Autres champs...

Enregistrer les résultats de la recherche en tant que société

Par exemple...

Requéte avancée...

Rechercher par mots-clés...
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LA RECHERCHE DANS LA LISTE DES
CONTACTS

> Mode Marquage

> Mode Edition




Mode Marquage




Mode Marquage

A Afficher les détails

[[] Mode édition “ZMarquage Tout marquer Tout démarquer \ Sélectionner la liste Omettre la liste

22 Vueliste M4 M  6de34 NM|B!¥AE§E&9EU

Hotel de |la gare de Marseille

Hotel de |a gare de Paris Nord
Hotel de |2 gare de Paris Sud
Hotel de |z gare de Toulouse

Marius Albertini
Thierry Valmont
Norbert Trivoli
Pzul Gentil

Gérant
Gérant
Gérant
Gérant

04 56 38 97 42
01457683 32
014568 1332
0564378462

2 8 |& Société Contact Fonction Ligne directe Télépho
Au bon coin Robert Defoe Propriétaire 0544398820 0658 97
Bordeaux Conduite Jacques RENAUD Gérant 0565981385 0658 7¢
e Cabinet Alpha Renaud De Latour Maitre 0145763246
S Cabinet Beta Bertrand Deltoure Maitre 0145986235
Cabinet Delta Roland Perrieux Maitre 0145693791
| 4 Cabinet Omega Christelle Delmas Maitre 0145786532
Cabinet Sygma Richard Leblanc Maitre 0565412233
Chez Francis Francis Fort Propriétaire 0385416398
Cinema Paradisio Gilles Dufour Gérant 0456882211
Engine Start Paul Costanza P.D.G. 015678954565
Gallerie Rousseau Sophia Estralli Propriétaire 0145236497
(Garage Des Landes Bixente Etcheberry Propriétaire 0578 3596 46
Gerzldine Szlon de Coiffure Geraldine Dupont Propriétaire 0456585078
Hotel de |z gare de Bordeaux Ghislain Aragon Gérant 0568633697
Hotel de |z gare de Brest Hervé Nouvel Gérant 02565823178
Hotel de |z gare de Lyon Jeanne Poulard Gérant 04556676 64

Imprimerie Gutemberg

Georges Sax

P.D.G.

02 6589 87 45
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Mode Edition




Mode Edition

A Afficher les détails

X2 Vue Liste

MO KM 6de3s M WM™ 20 &2 Q @R

[v] Mode édition | [ | Marquage Tout marquer Tout démarquer = Sélectionner la liste Omettre la liste

2 8 Société Contact Fonction Ligne directe Telépl
] Au bon coin Robert Defoe Propriétaire 05443588 20 06 58
] Bordeaux Conduite Jacques RENAUD Gérant 0565981389 06 58
[ ] Cabinet Alpha Renaud De Latour Maitre 0145763246
[ ] Cabinet Beta Bertrand Deltoure Maitre 0145986235
[ ] Cabinet Delta Roland Perrieux Maitre 014569 3791
(] binet Omega | ... | Christelle Delmas Maitre 0145786532
] Cabinet Sygma Richard Leblanc Maitre 0565412233
] Chez Francis Francis Fort Propriétaire 0385416398
[ Cinema Paradisio Gilles Dufour Gérant 04568822 11
| Engine Start Paul Costanza P.D.G. 0156785954565
[ ] Gallerie Rousseau Sophiz Estralli Propriétaire 0145236497
[} Garage Des Landes Bixente Etcheberry Propriétaire 05783596 46
[ ] Geraldine Szalon de Coiffure Geraldine Dupont Propriétaire 0456985078
] Hotel de |z gare de Bordeaux Ghislain Aragon Gérant 0568633697
] Hotel de |z gare de Brest Hervé Nouvel Gérant 0256983178
] Hotel de |z gare de Lyon Jeanne Poulard Gérant 04 55 66 76 64
- Hotel de |z gare de Marseille Marius Albertini Gérant 04 56 38 97 42
| 0145768332

T . = o+ .

Thierry Valmont

Gérant

ma i o oam A
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LES AUTRES RECHERCHES




| es autres recherches

Rechercher
|rendez-vous LI

Rechercher maintenant

Rechercher dans ces fiches
Type :
ITous LI

(® Toutes les fiches

Créer une recherche

Fermer

| |
| Nouvelle recherche |
| |
| |

Double-cliquez sur un enregistrement pour afficher la vue Détails

DURAND. Pierre Contact Concernant Confirmer le rendez-vous

Rendez-vous 3 planifier au 27
juillet

DURAND, Pierre Rendez-vous a planifier au 27
- juillet
- U

a DURAND' Piefl‘e -t - 4 e

Eléments trouvés 5
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Les autres recherches (suite)

° v 5 L() v! k ! [g —o e m v o v Rechercher @ 3
Précédent Suivant Nouveau ‘ Appel Réunion Tache a faire Note Historique E-mail Aide
Fendez-vous @

Tapez un terme de recherche dans la zone ci-dessus pour commencer. Si les résultats ne sont pas ceux prévus, cliguez ici.

Résultats de la recherche

Créer une recherche :

Type de fiche Nom Date de demiére modification l Contacts
Activité Confirmer le rendez-vous 13/07/2016 | Sociétés
Concernant: Confirmer le rendez-vous
I Afficher uniquement :
Activité Confirmer le rendez-vous 13/07/2016
Détails: Rendez-vous 2 planifier au 27 juillet [] Contacts
Historique Confirmer le rendez-vous 13/07/2016 [
i [] Sociétés
Concernant: Confirmer le rendez-vous [ ] Opportunités
Historique Confirmer le rendez-vous 13/07/2016 [] Activités
Détails: Rendez-vous 2 planifier au 27 juillet [] Notes
Activité Di d i 3/07/2016 []/Fstoiipies
;
ité iscuter des prix 13/07/ [] Produits
Type d"activité: Rendez-vous [ "] Contacts secondaires
Activité Discuter des prix 13/07/2016 [] Piéces jointes
Détails: Rendez-vous 2 planifier au 27 juillet i
Derniéres modifications :

(@ Toutes les dates
() Aujourd'hui

() Hier

() 7 derniers jours
() 30 derniers jours
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Les autres recherches (suite)

Rechercher

| Tous

Périod
(® Semaine en cours

() Mois en cours
() Plage de dates :

| 1610912016 [v] - [31122016

Atteindre le contact

Créer une recherche

Tache afaire

Impnmer |a liste

Contact | Société

| Date de naissance

Eléments trouvés 0
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Les autres recherches (suite)

Rechercher les contacts :

(® Non modifié
O Modifié

A partir de

1 16/09/2016

Chercher dans
[] Champs du contact

[¥] Notes
[v] Opportunités
[] Historiques

| Aucun

[ Activités

| Aucun
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LES RECHERCHES AVANCEES

» La recherche par l'exemple

> La recherche avancée (ou multi-criteres)

» Les groupes dynamiques




La recherche par I'exemple




La recherche par I'exemple

Recherche par exemple

Pour exécuter une recherche, saisissez un mot clé par champ. Pour utiliser plusieurs mots clés par champ, cliquez sur le bouton Reguéte avancée.

Carte de visite Adresse Statut

|E| Adresse 1 | 1D/Statut | E]
¥

E Address 2 | Recommandé par |

Contact

Civilité

Société Adresse 3 |

ville Activites recentes

I

Département | E-mail | |E|
I
[

Service

Formule d'appel

Tentative |

Drica da rantart I r:]

|
|
|
Titre |
|
|
|

v
| Code postal
1 <l |

TAlAnhAnA N=vee

[ Champs utiisateur
Activités [Opporh.ritésli-ﬁsborique |Notes IDocunentsIGrotpesIContadsseoondairesIRelaﬁonslMseséjwduréseausodal IInfoWebIInformaﬁonspersomeles IAcoésélaﬁdreoonbctl
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La recherche avancée (ou multi-criteres)




La recherche avancée (ou multi-criteres)

O Le «Type » de fiche sélectionnée

@ La liste des champs disponibles

Fichier

EBDI-.

© L'opérateur utilisé (Contient, Commence

i par...)
IContact LI

el @ @ e @ O La valeur du champ recherchée

( |Type | Nom de champ | Opérateur | Valeur [) |Et/ou |

= O et @ Il faut ensuite ajouter a la liste votre
® [ Vestetes ] recherche qui apparaitra dans la zone principale

[ Supprimer |

[okuyoies | = Répeter les opérations 1 a 6 autant de fois que
nécessaire

@ Cliquez Apercu afin de visualiser le résultat de
votre recherche

© Enregistrez votre recherche

© Cliquez OK pour valider
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La recherche avancee (

ou multi-criteres) (suite)

Fichier

O™

Rechercher :

| Contact

Type:

Champ:

| Contact

=

| Nom de champ

Code postal
|D/Statut

Vers le haut

Vers le bas

Supprimer

Tout supprimer

Apercu

Contact

/| E-mail

| Code postal

| ID/Statut

Paul Costanza

Renaud De Latour
Christelle Delmas
Bertrand Deltoure

[ T U T H

paulcostanza@ 75014
Renaud.De. Lat 75011
christelle.delm: 75015
b.deltoure@cat 75008

mmmbic mmdealliZ TEAAD

Client Grand Compte
Client
Client
Client

o PECTY o SR |y o ST o

Total : 9

@ > 7t I . <« ACT2016Demo-database files bl Queries |

v G| | Rechercher dans : Queries

Organiser v Nouveau dossier
€l Réseau [~] " Nom
1M ymware-host
1% VSRVACT18WEB
. act_share
L' ACT2016Demo-database fi
. Assemblies
| Attachments
. Backup
. Dashboards
. Layouts [
. Queries \
|, Reports

(a] clients_cp75_cp78.QRY
© cp75_cp92.QRY
(a] Sync_AmelieValentin.QRY

Modifié le Type
07/07/2016 13:30 qry

07/07/2016 13:49 qry
/06/2016 11:38 qry

[VI[<]

R

Nom du fichier: | clients_cp75QRY

Type: |Requétes de contact Act! (*.QRY)

« Masquer les dossiers

Enregistrer | I Annuler
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Les groupes dynamiques




Les groupes dynamiques

Contacts | Activités | Opportunités | Historique | Notes | Documents | Group Address | Group Access

Ajouter/Supprimer des contacts...

| Société

| Contact

| Fonction

| Ligne directe

Groupe

Nom CLIENTS DU 75 . Sélectionnez des membres statigues et/ou des critéres d'appartenance pour ce groupe.
sicse Membres statiques

Description

Ajouter ou supprimer manuellement des membres d'un groupe.
Contacts :

| [ Cortect.._|

Membres dynamiques
Les membres sont ajoutés ou supprimés de maniére dynamigue en fonction des critéres d'appartenance du
Définition :

|l n'existe actuellement aucun critére pour ce groupe.> m
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Les groupes dynamiques (suite)

Sélectionnez des membres statigues et/ou des critéres d'appartenance pour ce groupe.
Membres statiques

Ajouter ou supprimer manuellement des membres d'un groupe.
Contacts :

| [ Cortects.._|

Membres dynamiques
Les membres sont ajoutés ou supprimés de maniére dynamigue en fonction des critéres d'appartenance du
Définition :

( |Typedechamp |Nomdechamp |Opérateur | Valeur
Contact Code postal Commence par
Contact |D/Statut Commence par  Client
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Les groupes dynamiques (suite)

Groupe

Nom CLIENTS DU 75

Description

Contacts !Acﬁvihés I Opportunités I Historique I Notes I Documents I Group Address l Group Access I Sous-groupes I Formulaires Web ]
Ajouter/Supprimer des contacts...

| Société Contact 'Fonction Ligne directe | E-mail
W Cabinet Alpha Renaud De Latour 014576 32 46 Renaud De.Latour@cabinetalpha.email
Cabinet Beta Bertrand Deltoure Maitre 0145986235 b.deltoure@cabinet-betz.email
Cabinet Delta Roland Perrieux Maitre 0145693791 me.roland.perrieux@cabinetdelta fr
Cabinet Omega Christelle Delmas Maitre 0145786532 christelle.delmas@cabinet-omega.email
Engine Start Pzul Costanzs P.D.G. 015678994565 paulcostanza@enginestart.email
Gallerie Rousseau Sophiz Estralli Propriétaire 0145236497 sophia.estralli@rousseaugallerie email
Hotel de |z gare de Paris Nor¢ Thierry Valmont Gérant 0145768332 t.Valmont@hotelparisn.email
Le Dragon d'Or Yves Nguyen Gérant 0145320099 yves13@yzhoo.fr
Szlon de Beauté Jasmin Mzlikz Szadi Propriétaire 0145697894 Malika. Saadi@jasminbeauté.email
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LABS

> Effectuer des recherches simples

> Effectuer des recherches avancées

- Créer des groupes dynamiques




| AB Effectuer des recherches simples
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| AB Effectuer des recherches avancees
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LAB | Créerdes groupes dynamiques
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GESTION DES OPPORTUNITES ET
DEVIS




OBJECTIFS

CREER, MODIFIER ET CLORE UNE OPPORTUNITE

EXPORTER VERS EXCEL VOS OPPORTUNITES

GERER DES CYCLES DE VENTES ET UNE LISTE DE PRODUITS

SUIVRE VOS OPPORTUNITES VIA LE PIPELINE DES VENTES ET DES TABLEAUX DE BORD

atiI@NTICom
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Les opportunites de ventes

% Afficher les détails | @b Vueliste M4 M 1del M SH\ Hes 9 L0 & &Hsasic Opportunity Layout - 1024x768 ~|

Opportunité Statut Association

Nom Nouvelle opportunité 3 = Contacts
S O ) DURAND, Piere

Totaux @ Clc“)tur?e - Gagnée Gmtw
(O Cléturée - Perdue = Sociétés

Pondéré 0,00 €

Cycle de vente/Etape

Probabilite |10 Cycle de ve |Cycle de vente Actl

Nombre de jours ouverts Etape | Communication initiale

Date douverture |16/09/2016 [v]

Nombre de jours 0

ouverts

Date de cldture

estimée |16/09/2016

Date de cloture

réelle l

Produits / Services | Contacts | Groupes/Sociétés | Notes | Activités | Historique | Documents | Informations sur lopportunité | Accés & l'opportunité | Champs utiisateur |

€ Ajouter... () Supprimer

Nom /| Référence | Quantité | Coiit Prix | Prix remisé | Remise
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GERER DES CYCLES DE VENTES ET UNE
LISTE DE PRODUITS

»  Les cycles de ventes

» La liste des produits




Les cycles de ventes




Les cycles de ventes

Créer, modifier ou supprimer des cycles de vente ey - = N Personnalisation des étapes de Cyde ...
/| Nom Description | Probabilité | Ajouter
Cycle de vente Act! Séquence d'étapes proposee pour une oppor 1 iCommunication initiale 10%

Créer un cycle de vente
Modifier un cycle de vente

Supprimer un cycle de vente Cyle de ventes pron 4 Exemple de cycle de ventes promotionnelles _ — 2 Evaluation requise 25% Supprimer
- Processus de nouve 6 Vente d'une nouvelle technologie 3 un client i 3 Présentation
4 4 Négociation
Nom : Cycle de vente Act! e 5 Engagement d'achat
:6 7 6 Réalisation des ventes
Statut : Actif
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La liste des produits




La liste des produits

Indiguez les €léments de |z liste de produits :

Act! for Web

Act! Premium

Contrat de maintenance
Formation

Prestation

atl@NTICom
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CREER, MODIFIER ET CLORE UNE
OPPORTUNITE




Creation, modification et cloture d'une opportunite




Creation, modification et cloture d’'une opportunite

Nombre de jours ouverts

Date douverture [16/09/2016

Nombre de jours |0
ouverts

|
Dat_e de cloture |16/09/2016
M

estimée
Date de cloture |
réelle

Etape | Communication initiale

o Afficher les détails | @b Vueliste M4 M 1del M M i B = g L B & & w IBasic Opportunity Layout - 1024x768 l]

Opportunité Statut Association

Nom Nouvelle opportunité . ® : = Contacts
S ouir; ) . DURAND, Piere

Totaux u;; Cl?ture’e - Gagnée Gm .
O Cléturée - Perdue = Sociétés

Total [oo0e | O Inactif LIBRAIRIE DE LA MARNE

Pondéré [0.00€ |

. Cycle de vente/Etape .
Probabilité 10 Cycle de ve |Cycle de vente Act! v

Produits / Sefvicesgtad-s I G

JSociétés | Notes | Activités | Historique | Documents | Informations sur fopportunité | Accés & fopportunité | Champs util

l

@Ajouter... Supprimer

Nom

/ | Référence | Quantite |

Colit|

Prix

Prix

remisé |

Remise

@ Nom

= Nom de l'opportunité

© Statut
= Statut de l'opportunite

© Association

= Les contacts, groupes et sociétés associés a cette

opportunité

O Cycle de vente/Etape

= Cycle et étape de vente de I'opportunite

© Produits/Services

= Ajouter des produits et/ou services
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Creation, modification et cloture d'une opportunite (suite)

Opportunité Statut Association
Nom I.ecteur DVD-ROM ® Ouvrir
Totaux O Cldturée - Gagnée
O Cldturée - Perdue
Total 45,00 € O Inactif
Pondéré 29,25 €
- Cycle de vente/Etape
Probabilité 65 2 Cycle de ve [Cycle de vente Act! V]
Nombre de jours ouverts Etape | Négociation
Date d "ouverture [16/09/2016 v
Nombre de jours 4
ouverts
Date de cloture
Gctirae 16/09/2016 v
Date de cloture G
réelle

Produits / Services | Contacts | Groupes/Sociétés | Notes | Activités | Historique | Documents | Informations sur l'opportunité | Accés & l'opportunité | Champs utilisateur |

@ Ajouter... Q Supprimer
Nom /| Référence | Quantité | Coilt | Prix | Prix remisé | Remise |

RC-DVD-DRIVE
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Creation, modification et cloture d'une opportunite (suite)

Document] [Mode de compatibilité] - Word
Insertion  Création  Disposition  Références Publipostage Révision Affichage Compléments Q 1 Connexion 9,, Partager
e X, e
$ i - < A A - | Bp =2
[JE ] Tenes New f =12 As i llenic= = AaBbCcl AaBbCcl |AaBbCcl | 2
Coller ~ G I'S vaeX, X |A-W-A- | ==EI=|1=~ - Accentuat... Elevé T Normal |||  Medification
Presse-papiers Police 7} Paragraphe 7} Style - ~
P
‘ Pierre DURAND DPavis:
- o 5 | LIBRAIRIE DE LA MARNE
%) Afficherles détails @b Vueliste 10 M 1de2 M W |Fd ® ® Lo |& & |[asic Opportunity Layout- 1024768 <] B 2 o Vi B
Bry-Sur-mame.
Opportunité Statut Association ;":‘s'gg"‘a"‘e' ks,
Nom Lecteur DVD-ROM . = Contacts Fax :
| | ® O ] DURAND. Pierre _
Totaux () GBhske-Gagnée Groupes e CP St Date : 20/09/2016
O Clgturée - Perdue =l Sociétés 2 0uai 2 e Contact:
Quai Victor Beritce. i) ADMINISTRATEUR
Toal I .00¢€ I O Inactif LIBRAIRIE DE LA MARNE By-Sur-mame il JUS—
Val-de-Mame, 94
e 94360

Pondéré |29,25 € |

. Cycle de vente/Etape |Qté Référence Désignation Prix unitaire Total
Probabilité |65 H Cycle de ve [Cyde de vente Act! A 1|RC-DVD-DRIVE [DVD-ROM 45 €] 45 €
Nombre de jours ouverts Etape [Négociation ]
Date d“ouverture [20/09/2016 I~
Nombre de jours |0 |
ouverts
Date de cloture
estimée 120/09/2016 7I

Sous-total 45 €
Frais de port
Remise
TOTAL 45 € =
Double-cliquez ou appuyez deux fois pour Edit Feuille de calcul Microsoft Excel Eiﬂ ET; - | + 80%
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Creation, modification et cloture d'une opportunite (suite)

Opportuniteé
Nom
Totaux

Total
Pondéré

Probabilité

Lecteur DVD-ROM

45,00 €

45,00 €

w00

v |

Nombre de jours ouverts

Date d "ouverture

Nombre de jours
ouverts

Date de cloture
estimée

Date de cloture
réelle

16/09/2016 v]
4

16/09/2016 v]
20/09/2016 v]

Statut
O Ouvrir
@ Clturée - Gagnée
(O Cléturée - Perdue
O Inactif

Cycle de vente/Etape

Cycle de ve |Q'cle de vente Act!

Etape | Négociation

Association

= Contacts
DURAND, Pieme
Groupes
= Sociétés
LIBRAIRIE DE LA MARNE

Produits / Services | Contacts | Groupes/Sociétés | Notes | Activités | Historique | Documents | Informations sur lopportunité | Accés & l'opportunité | Champs utiisateur |

Concurrent
Recommandé par

Motif

Aucun v
v
Prix v
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Liste des opportunites




Liste des opportunites

% Afficher les détails |G Vueliste [0 I 1del M W% @ V ) & Q [@

Options ~
Statut/Etape Probabiité Total —
Dates : Statut : ®) Tous ® Tous *Nse{uz:l?s:,;eiz
Toutes les dates ~|  |Tous =~ O Valeur fixe : '_ % O valeurfixe: |€

Statut : Etape : (O Supérieure a : I o, (O Supérieurea: |g

l___
|Tous |Aumn D O Inférieure 3 : I_ o (O Inférieure a: l€

Total 45,00 €

Opportunité-... Nom de |"opportunité Produit Société Contact Statut Etape IOpportunité* Total /| Resp...
Lecteur DVD-ROM LIBRAIRIE.  DURAND, Pierre Cléturée - Gagnée Négociation 45,00 € ADMINISTRATE..

atl@NTICom



PIPELINE, GRAPHIQUE ET TABLEAUX DE
BORDS

»  Le pipeline des opportuniteés

»  Le graphique des opportunités

»  Les tableaux de bord




Le pipeline des opportunités




Le pipeline des opportunités

W Pipeline des opportunités

Pipeline des opportunités
20/05/2016

Chris Huffman

<

<

<

<

0 Communication initials

0 Evaluation requise

2 Présentation

0 Négociation

0 Engagement d’achat

0 Réalisation des ventes

Rechercher...
Enregistrer...
Copier
Imprimer...

Fermer
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Le graphique des opportunités




Le graphique des opportunités

Graphigue des opportunités
mardi 20 septembre 2016

25/10/2016 29/11/2016 03/01/2017 07/02/2017

Semaine 20/09/2016 - 20032017

ADMINISTRATEUR
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Les tableaux de bords




Les tableaux de bords

@& % 3 O \ ITableau de bord Opportunités ACT! ZI
Pipeline d'opportunités par étape
Mois en cours, 01/09/2016 - 30/09/2016

. Communication initiale
- Evaluation requise
B Présentation

[ Négociation
4500¢€

10 meilleures opportunités
Mois en cours, 01/09/2016 - 30/09/2016

Ventes cloturées a cette date

Mois en cours, 01/09/2016 - 30/09/2016

Invalid Chart FX Gauges License (0x00000001). Please contact Software FX,
Inc. Support.

Total pondéré : 45,00 € Total : 45,00€

ADMINISTRATEUR
4500¢€

VALENTIN, Amélie
0.00€

Société Nom de.. Total ©| Resp. enregistrement

LIBRAIRIEDE.  Lecteur DVD-.. 45,00€ ADMINISTRATEUR

Opportunités — Ouvertes par produit

/B DvD-ROM

atl@NTICom

323



EXPORTATION VERS EXCEL




Exportation vers Excel

% Afiicher les détails | Vueliste 100 10 1de2 M M |¥ me ¥ I & Q I]]

Options ~
Statut/Etape Probabilité Total e
. . élection des
Dates : Statut : @® Tous @® Tous P
IToubes les dates _'_I lTous L' (O valeur fixe : I— % (O valeur fixe : |€
Statut : Etape : (O supérieure & : |_ 9% (O Supérieure a : |€ ! Réinitialiser
[Tous E] IA“Q‘" ZJ O Inférieure & : I_ % (O lInférieure a: |€
Total 90,00 €
Contact Société Statut | Nom de | opportunité | Etape | Total / |Resp... Date
DURAND, Pierre  LIBRAIRIE DE LA. Quvert Lecteur DVD-ROM Négociation 4500 € ADMINISTRATE.. 20/09
DURAND, Pierre  LIBRAIRIE DE LA. Cléturée-..  Lecteur DVD-ROM Négociation 4500 € ADMINISTRATE.. 16/09
< >

74,25 € Total pondéré, 90,00 € Total ADMINISTRATEUR
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Exportation vers Excel (suite)

T L2 - Fetiill- Excel e o X

Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments Q Dites-nous ce que vous lez Connexion g Partager
"D ‘%’ Calibri M AN === - EF standerd v ) Q ffm'“é'ef > 2 - "%Y p
a ~ 5 & g  Supprimer Vs
Coller < I s || D A - E=E = & - B2, o ooo ‘,’63 _,’C:g Mlsggnforme Mettre sous forme Stylesde _, 3 } 'Itrueret Rlechgrcheret
v conditionnelle~  detableau~ cellules~ [ Format “— 7 filtrer ~ sélectionner ~
Presse-papiers T« Police I Alignement I Nombre ) Style Cellules Edition -~
Al ad J< || Contact v
‘ A B ‘ C ‘ D 1 E EN G ‘ H 1 [ ‘ J ‘ K ‘ L [4]
1 |Contact [sociéte Statut Nom de |"opportunité Etape Total Resp. enregistrement Date de création
2 |DURAND, Pierre LIBRAIRIE DE LA MARNE Ouvert Lecteur DVD-ROM Négociation 45€ ADMINISTRATEUR 20/09/2016
3 |DURAND, Pierre LIBRAIRIE DE LA MARNE Cloturée - Gagnée Lecteur DVD-ROM Négociation 45€ ADMINISTRATEUR 16/09/2016
4 90 €
s -
6-
7 -
8 -
9 -
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19 e
‘ Opportunités ’ Graphique? Opportunités Champ dynamique ] ) [«] j [»]
Prét HH b - 1 + 100%
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Exportation vers Excel (suite)

B 2 A i Feuill - Excel Qutils de graphique cro H= -~ 0 X
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Analyse Création Format Y Dites-nous ce que vous voulez faire Connexion p+ Partager
o b & - v == =- R F— "!:LL[ Sé - A.
R oR Calibri (Corps) ~[10 ~ A A — = — & ¢ | |Standard B E57) g | & inssel Z oY p
Coller B ' Mise-en forme Meltze sous forme Styles de | T SUPPImer = | b= o pecherch
oller 2 G I S v | i & v === Ej ) 04 000 f;;,i%: 7;3;5; 1se en forme Mettre sous forme Stylesde | ., rier et Rechercher et
4 =2 e " | conditionnelle de tableau cellules Format ~ €~ filtrer - sélectionner -
Presse-papiers = Police I Alignement Nombre Style Cellules Edition ~
v _ft v
Y/ W ") PR
= v + 1:] f 2
| Champs de graphique crois... ™ %
50 5" Choisissez les champs a inclure dans le rapport : ' & '!
a0 lRechercher Pl
™ [ | Contact [«]
|| Société h
= V| Statut L
vaiers [_| Nom de I'opportunité
() 5o ® Nombre de Resp. enmegistrement () i =
B Somme de Tatal L‘ Etape
a0
Faites glisser les champs dans les zones voulues
i ci-dessous:
% Y FILTRES Il LEGENDE (SERIE)
Statut v 2 Valeurs =
0 t
| = AXE(CATEGORIES) 2 VALEURS
0 - - =
TP Y Resp. enregistrement ¥ Nombre de Resp. .. ¥ |
Raz. envegistemen v -
£ O o | ep 3 N 5 S e
> | Opportunités | Graphiquel Opportunités Champ dyn ... & : [«] [»] LiRfiereria mise djous dela dep. =i
Prét H B - F—+——+ 63%
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LABS

- Créer un nouveau cycle de ventes et ses étapes
- Créer de nouveaux produits

- Créer, modifier et cl6turer une opportunité




L_AB | Créerun nouveau cycle de ventes et ses étapes
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| AB Créer de nouveaux produits
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LAB | Créer, modifier et cléturer une opportunité
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INTEGRATION DES E-MAILS




OBJECTIFS

= PARAMETRER LE LIEN ENTRE ACT! ET OUTLOOK

= DECOUVRIR LES OPTIONS DE L'INTEGRATION OUTLOOK

atiI@NTICom
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PARAMETRER LA MESSAGERIE DANS ACT!




Parametrer la messagerie dans Act!

Préférences X
Général Couleurs et polices  Agenda et activités ~ Synchronisation MS Outlook & Messagerie ¢ ¢ | » |
: o : Configuration de la messagerie (1/3) X
Paramétres de messagerie électronique
Définir les options de messagerie électronique 'w Bienvenue dans la Conﬁguraﬁon de
ac la messagerie
Systémes de messagerie : A b
Microsoft Outlook
Vous pouvez modffier les interactions entre Act! et votre messagerie
Camets d'adresses MS Outlook : en modifiant vos préférences.
Editeur de messagerie : X
Configurer...
Synchronisation MS Outlook
v Définissez les options pour la synchronisation des données entre Act! et Outlook
NA
Base de données Act! : Non configuré pour la synchronisation MS Outlook
nchronisat de {'agenda
Synchronisation des contacts
Préférences de synchronisation MS Outlook... <Précédent Terminer Annuler
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Parameétrer la messagerie dans Act! (suite)

Configuration de la messagerie (2/3)

X Configuration de la messagerie (3/8)
E-mail E-mail - Camets d'adresses MS Outlook
: . Outlook utilise les bases de données Act! comme carnets adresses pour l'envoi de
Act! peut suivre les messages que vous envoyez et recevez. messages, |a création de contacts 3 partir de messages et |a création d'un historigue des
MESSages envoyeEs ou recus. :
Sélectionnez les systémes de messagerie que vous voulez utiliser avec Act!. gjoutez jusqu'a trois bases de données Act! sous |z forme de carnets d'adresses pour
utlook.
Microsoft Outlook (recommandé)

[] Internet Mail

WI;)_aqtabase Machine Name Default Add...

Si vous avez utilis€ |z messagerie Act! sur un autre ordinateur, cliguez ici pour restaurer
vos e-mails sur cet ordinateur aprés le transfert.

5 <PrécéderTf ; Teminer Annuler 5 <PrécéderTf ; Teminer Annuler
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Parameétrer la messagerie dans Act! (suite)

Configuration de la messagerie (3/8

E-mail - Camets d'adresses MS Outlook

Configuration de la messagerie (3/8)

E-mail - Camets d'adresses MS Outlook

c Al L el 1 | el 4 A il A . 1 -
n Add/Edit Address Book X
n
A
{ Database
[ Act! Database:
|3WEB\MES_CONTACTSdatabase files\MES_CONTACTS pad i Brqusﬁeﬁ \
User name: Password:
IADMINISTRATEUR I-u--u-----l
[ ok ] cancel |
L(Precedenti ‘Suwant >7. Teminer ‘ Annuler f

Outlook utilise les bases de données Act! comme carnets adresses pour l'envoi de
messages, |a création de contacts 3 partir de messages et |a création d'un historigue des
MESS30Es ENVOYES OU regus.

Ajoutez jusqu'a trois bases de données Act! sous |z forme de carnets d'adresses pour
Outlook.

Database Machine Name Default | Add... I

MES_CONTACTSpad  //VSRVACT18WEB

L(Precedenti ‘Suwant >7. Teminer ‘ Annuler “
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Parameétrer la messagerie dans Act! (suite)

Configuration de la messagerie (4/8) X Configuration de la messagerie (5/8)
Editeur de messagerie E-mail - Historique de fiche
Act! utilise un éditeur de messagerie pour lire et écrire des messages. Vous pouvez enregistrer I'historique lorsque vous envoyez des e-mails aux contacts Act!.
Sélectionnez un &diteur de messagerie. Sélectionnez le type d'historique 3 enregistrer.

Microsoft Outlook (recommandé) v

Sélectionnez le systéme 2 utiliser pour envoyer des messages e-mail.

IMicrosoft Qutlook

Objet et message de l'esmail (recommandé) v

.'_1 [[] Rendre I'historigue privé

Pour créer ou modifier une signature de messagene Actl, cliquez sur Modifier

les sianatures.

|<Aucun > _vJ Modifier les signatures

<Précsdent [ Suvant > | | Teminer | Annuer | <Précsdent [ Suvant > | | Teminer | Annuer |
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Parameétrer la messagerie dans Act! (suite)

Configuration de la messagerie (6/8)

Messagerie - Associer aux contacts Act!

Vous pouvez associer des e-mails aux contacts Act! sous |a forme de fiches dhistorique.

Sélectionnez le type dhistorique 3 enregistrer.

Objet et message de |'e-mail (recommandé) v

[[] Rendre I'historique privé

Lorsque vous utilisez Association rapide pour enregistrer un historigue, les e-mails sont
automatiquement mis en correspondance avec les contacts Act!.

Sélectionnez les contacts 3 joindre 2 |'historigue.

|Contact "De" uniqguement {recommandé) LJ

[[] Créer des contacts s'ils n'existent pas | 1
[[] Exclure Ma Fiche de I'historique

<Précédent [ Suivant > | | Temner | Annder

Configuration de la messagerie (8/8)

'" Fin de la configuration de la
aCto messagerie.

Cliguez sur Terminer pour enregistrer vos préférences de
messagerie.

<Precedent Suivant > Teminer \ Annuler
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Parameétrer la messagerie dans Act! (suite)

Préférences X
Général Couleurs et polices  Agenda et activités ~ Synchronisation MS Outlook & Messagerie ¢« | » |
Confi tion de | ie (8/8
onfigusatiors de lamessagerie (V5) 4 Paramétres de messagerie électronique
- = - = Définir les options de messagerie électronique
' Fin de la configuration de la >
ac - messagerie. g
. . . . Systémes de messagerie : A
Cliguez sur Terminer pour enregistrer vos préférences de Microsoft Outlook
messagerie.
Camets d'adresses MS Outlook :
\WSRVACT18WEB\MES_CONTACTS (défaut)
v
Configurer...
Synchronisation MS Outlook
Définissez les options pour la synchronisation des données entre Act! et Outlook
DA
Base de données Act! : \WWSRVACT18WEB\MES_CONTACTS
Synchronisation de I'agenda : Désactiveé
Synchronisation des contacts :  Désactivé
Synchroniser automatiquement :  Non
:<Précéderrt Suivant > Teminer Annuler Préférences de synchronisation MS Outlook...
| Annuler | | Appliquer
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CONFIGURER LA SYNCHRONISATION
OUTLOOK




Configurer la synchronisation Outlook

Préférences de synchronisation MS Outlook X

Sélectionnezla base de données Act! 3 utiliser pourla synchronisation avecles contacts et [agenda.

Nom de 'ordinateur
JINSRVACT 18WEB

Base de données
MES_CONTACTS.pad

Mod'i'ﬁcation..

Sélectionner les préférences de synchronisation de l'agenda et des contads

Synchroniser [agenda  Synchroniser les contacts

Sélectionnez uneméthode desynchronisation del'agenda:

Unidirectionnelle : synchroniser Act! dans Outlook L]
Ne pas synchroniser

gireC oo -l - O - - Ud Cutioo

Bidirectionnelle : synchroniser Act! avec Outlook et inv,
« Siune méme activité est mise ajour dans Act! et dans Outlook, conserver'activité Act!.

e Lorsqu'une activité est supprimée dans Act!, |a supprimer du calendrier Outlook

| Préférences avancées... |

Programmez une synchronisation automatique si vous souhaitez synchroniser Act! et Outlook &
intervalles réaguliers.

7Plan7ifirciavtiiagagla synchronisation automatique..

Préférences de synchronisation MS Qutlook

Sélectionnezla base de données Act! 3 utiliser pourla synchronisation avecles contacts et [agenda.

Nom de 'ordinateur
JIVSRVACT 18WEB

Base de données
MES_CONTACTS.pad

Préférences avancées X Modification..

Sélecti | éfl . e . :
Gttt Sélectionnerles types d'activités Act! 3 synchroniser

Synchroniser 'agenc

i 7
Sélectionnez une Tpe dachvite
r— ] | Appel
Unidirectionnelle : s
Rendez-vous
Parameétres d B |Réunion
(] |Tache a faire )
eSiunemé |— . .. = V| brverl'activité Act!.
< >
e Lorsqu'ul ier Outlook

Sélectionner les jours surl'agenda a synchroniser
Il y a 14 jours v

l30 jours a l'avenir _vJ

Indiquer 3 quel emplacementles alarmes d'activité

| Préférences| sonneront

IActiver les alarmes d'activiteé dans Act! et Outiook _v]
i

Programmez une synchronisation automatique si vous souhaitez synchroniser Act! et Outlook &
intervalles réaguliers.

7Plan7ifirciavtiiagagla synchronisation automatique..

0K N | Annuler
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Configurer la synchronisation Outlook (suite)

Préférences de synchronisation MS Outlook X Préférences de synchronisation MS Outlook
Sélectionnezla base de données Act! 3 utiliser pourla synchronisation avecles contacts et [agenda. Sélectionnezla base de données Act! 3 utiliser pourla synchronisation avecles contacts et [agenda.
Base de données Nom de l'ordinateur Base de données Nom de l'ordinateur
MES_CONTACTS.pad J/IVSRVACT 18WEB MES_CONTACTS.pad JIVSRVACT 18WEB
Modification.. Planifier la synchronisation de Outlook X jon..
Sélectionner les préférences de synchronisation de l'agenda et des contads Sélectid  Définissezle programme utilisé par Act! pour exécuter automatiquement cette
= synchronisation.
Synchroniser lagenda Synchroniser les contacts Synchr :
Fregquence
Sélectionnez une méthode de synchronisation des contads : Sélect
Unidirectionnelle : synchroniser Act! dans Outiook (R INe pa ® Aucun
Sélectionnez les contacts Act! & synchroniser avec Outlook. O Toutes les
heures
N D ipti A
| om o escription . ‘ O Quotidien
|:| | Contacts ajoutés réce... ‘ Contacts ajoutés a Act! la semaine derniére
(] | Amis et famille Contacts répertoriés en tant qu'ami ou famille () Hebdomadaire
[] |contacts avec adresse... |Contacts dans Act! avec E-mail v
< > (O Mensuel
Nombre total de contacts Act! asynchroniser: 0 Défdesens de synj Se produt
Paramétres de synchronisation unidirectionnelle : Date de début Heure de début
N L 20/09/2016 11:46 )
« Si un méme contact est mis & jour dans Act! et dans Qutlook, conserverle [ 05/ B~ I l =
contact Act!
Programmez une synchronisation automatique si vous souhaitez synchroniser Act! et Outlook & Programmez une synchronisation automatique si vous souhaitez synchroniser Act! et Outlook 3
intervalles réaguliers. intervalles réaguliers.
’ élgﬁificarfiion de Ié synéhroﬁiﬁation aufoméfiﬁue.. I Planification de la synchronisation automatique... |
" Annuler ' 0K | Annuler
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EFFECTUER LE SUIVI D'UN E-MAIL




Effectuer le suivi d'un e-mail

o 3 b ¥ Sans titre - Message (HTML)

Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision Compléments Q Dites-nous ce que vous voulez faire..

Historique ACT! Objet et mes... ~ Public v

Barres d'outils personnalisées

‘ De ~ amelie.valentin@martinfils.fr

‘ A.. Eiﬁiierireﬁoiurand <pierre.durand@librairiemarne fr>
Envoyer T

‘ Cc.:

Objet
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Effectuer le suivi d'un e-mail (suite)

FIE] Q v Boite de réception - pierre.durand@librairiemarne.fr - Outlook

Fichier Accueil Envoi/réception Dossier Affichage Compléments ¢ Dites-nous ce que vous voulez faire.

a@ @ Essayer de nouveau |'option Joindre

&4

- =
Commandes de la barre d outils
- < - -—— N
4 Favoris | Rechercher Boite aux lettres actuelle (Ctrl<E} O [ Q(_ Répondre @_ Répondre a tous 9_; Transférer
i iception - amelie.valenti rtinfils.f N el : - N _
Boite de réception - amelie.valentin@martinfils.fr Tous Non lus *  Le plus récent "9 Amélie Valentin <amelievalentin@martinfilsfr> Pierre Durand
Boite de réception 1 - pierre.durand@librairiema... a o =N )
' P : 4 Avjourd'hui | | Formation ACT
Boite de réception - chris.huffman@martinfils.fr i A £ B -
; 1 Amélie Valentin
Eléments envoyés |  Formation ACT 11:52
Bliranite supprimés Bonjour, ... Cordialement, Bonjour,
4 amelie.valentin@martinfils.fr
) i ) Cordialement,
Boite de réception
Brouillons Amélie

Eléments envoyés
Eléments supprimés

Raite d'anuni
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Effectuer le suivi d'un e-mail (suite)

E-mail I gierre.durand@Iibrairiemarne.f]

Demiers résultats | EI

Site Web

Historique Activités Opportunités Notes Documents Groupes/Sociétés Contacts secondaires Relations Mises 3 jour du réseau social  Infos Web  Informations personnelles  Accés & la fiche contact  Champs utilisateur  Chronologie

Dates: |Toutes les dates l.l Types: | Tous E] Mot clé: l

Go A Sélection des utilisateurs (@ 2

Date Heure Résultat Concernant les détails de

2010972016 Objet : Formation ACT
Bonjour,

E-mail envoyé Amélie Valentin

08/07/2016 15:33

MaJ de I'étape de  Champ modifié

x 2 Amélie Valentin
fopportunité  Champ Etape : remplacement de la valew « Cydle de verte

|} |Resp. enregistrement |Contact Partager avec

Pierre Durand

Pierre Durand CONTRAT
MAINTENANCE N°

E14441NDODN.

Objet : Formation ACT
Bonjour,

atl@NTICom
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Effectuer le suivi d'un e-mail (suite)

Fichier Accueil Envoi/réception

c"@ @ Essayer de nouveau I'option Joindre
&a
- =

Commandes de la barre d’outils

Dossier

Affichage

Compléments

4 Favoris

Boite de réception - pierre.durand@librairiem
Boite de réception - chris.huffman@martinfils
Eléments envoyés

Eléments supprimés

4 amelie.valentin@martinfils.fr
Boite de réception 1
Brouillons
Eléments envoyés
Eléments supprimés
Boite d'envoi
Courrier indésirable
Flux RSS

Dossiers de recherche

4 pierre.durand@librairiemarne.fr
Boite de réception
Brouillons
Eléments envoyés
Eléments supprimés
Boite d'envoi
Courrier indésirable

Dossiers de recherche

Boite de réception 1 - amelie.valentin@martinils,

Tous Non lus *  Leplus récent ¢

=1 4 Aujourd’hui

fr =
Pierre Durand
RE: Formation ACT 11:56
Bonjour, Merci Amélie pour

‘7Rechercher Boite aux lettres actuelle |'Ctr7I-VE)7ﬂ}”3 |

¥ Pierre Durand 2ot

Boite de réception - amelie.valentin@martinfils.fr - Outlook

e re [ Répondre atous (S Transférer

P

rand@librairiemarne fr>

‘Amélie Valentin’

RE: Formation ACT

Bonjour,
Merci Amélie pour toutes ces informations.
Cordialement,

Pierre

De : Amélie Valentin [mailto:amelie.valentin

Envoyé : mardi 20 septembre 2016 11:52
A : Pierre Durand <pierre.durand@librairiem

Objet : Formation ACT

Bonjour,

Cordialement,

Amélie

Attach E-Mail to Contacts X
Database
\\WWEKSACT18PREM\ACT2016Demo_AVALENTIN (Default)
Filter
_AI Contacts v
Look for:
Contacts to select from: Attach to these contacts:
A | Name Société ~ L Name | Société
Camus, Jocelyne Secretariat Assistan Durand, Pierre LIBRAIRIE DE LA MARM
Costanza, Paul Engine Start
De Latour, Renaud | Cabinet Alpha
Delmas, Christelle | Cabinet Omega
Deltoure, Bertrand | Cabinet Beta
Estralli, Sophia Gallerie Rousseau =
A | Huffman, Chris Martin & Fils [
Nguyen, Yves Le Dragon d'Or 2
Perrieux, Roland Cabinet Delta s
Saadi, Malika Salon de Beauté Jas
Serra, Kevin Sport Attitude
Trivoli, Norbert Hotel de |z gare de F
A | Valentin, Amélie Martin & Fils v
[ Private [ew Cortact. | ok |
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Effectuer le suivi d'un e-mail (suite)

E-mail

|Qierre.durand@librairiemarne.fl

Derniers résultats | [7'

Site Web

Historique  Activités Opportunités Notes Documents Groupes/Sociétés Contacts secondaires Relations Mises 3 jour du réseau social Infos Web  Informations personnelles  Accés 3 la fiche contact Champs utilisateur ~ Chronologie

Dates : |Toutes les dates :J Typa:l Tous

Mot clé: I

Go A Sélection des utilisateurs @ P =

Date Heure
20/08/2016

Résultat Concernant les détails de

Piéce jointe - E-  Objet : Formation ACT
mail Bonjour,

¢ |} |Resp. enregistrement | Contact Partager avec
Amélie Valentin Pierre Durand

Merci Amélie pour toutes ces informations.

E-mail envoyé Objet : Formation ACT Amélie Valentin Pierre Durand
Bonjour,
08/07/2016 15:33 Champ modifié  Champ modifié Amélie Valentin Pierre Durand CONTRAT

Objet : Formation ACT
Bonjour,

Merci Amélie pour toutes ces informations.
Cordialement,

Piere

De : Amélie Valentin [maifto:amelie.valentin
Envoyé : mardi 20 septembre 2016 11:5.
Objet : Formation ACT

artinfils fr]
: Pieme Durand <piemre durand @libraiiemame fr>

atl@NTICom
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LABS

- Paramétrer la messagerie dans Act!

> Effectuer le suivi d’un e-mail




L_AB | Paramétrerla messagerie dans Act!
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LAB Effectuer le suivi d’'un e-mail
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FUSION ET PUBLIPOSTAGE




OBJECTIFS

= SAVOIR COMMENT CONFIGURER LE BON TRAITEMENT DE TEXTE A UTILISER

= CREER ET MODIFIER UN MODELE DE COURRIER (TRAITEMENT DE TEXTE OU E-MAIL)

= EFFECTUER LES TROIS OPTIONS DE SORTIE DE FUSION ET PUBLIPOSTAGE DISPONIBLES

v Traitement de texte
v E-mail

v Imprimante

atiI@NTICom
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CHOISIR LE TRAITEMENT DE TEXTE




Choisir le traitement de texte

Préférences

Applications par défaut

| Melbedion

Appliquer 3 tous les utilisateurs et enregistrer comme valeur par défaut
pour tout nouvel utilisateur

Traitement de texte :
Traitement de texte Act! LI
Traitement de texte Act!
¥ Options de fax. .
Orthographe
ABC Personnalisation des préférences [ o .. : 1
« Salbogrphicyies \ Préférences orthographiques... |
Numérot
[ o] , .
6 Configuration de la numéroteur ’ Préférences du numéroteur... |
automatique par ACT! —— —
Impressior-

Personnalisation des entétes et des ' - - I
pieds de page pour |impression rapide | Impression rapide...

[ oKk ]| Amnder || Aopluer

atl@NTICom
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CREER UN MODELE DE COURRIER




Creer un modele de courrier

Recherche Contacts Planification ‘ Régigerl

B Message E-mail

Message E-mail (depuis modéle)
L(/ Lettre

Mémg
ﬁ Page de garde pour fax

Autre document (2 partir d'un modéle)...

Nouveau document
Nouveau modéle de lettre/d'e-mail
| Modifier le modéle... |

Eusion et publipostage

e Ouvrir

1+ <« MES_CONTACTS-database files > Templates

Organiser v

¢@& OneDrive

[ cepc
[ Bureau
*| Documents
[&] Images
D Musique
& Téléchargement
B vidéos

‘s Disque local (C:)

¥ Réseau

MES_CONTACT¢ A

Nouveau dossier

~
Nom

[&] 03- Présentation - suivi.adt

@] 04 Négociation - lettre d'accompagneme...

@] 04 Négociation - suivil.adt
[©] 04 Négociation - suivi2.adt
04 Négociation - suivi3.adt

& 05 Engagement d'achat - lettre d'entente...

@I 06 Réalisation des ventes - Remerciemen...

EmailBody.adt

€] Fax Cover Page.adt
@ Letter.adt

@l Memo.adt

@I Quote.adt

@] Rester en contact - anniversaire.adt

v

Modifié le
/07/2016 15:21
/07/2016 15:21
12/07/2016 15:21
12/07/2016 15:21
2016 15:21
12/07/2016 15:21

/07/2016 15:21
12/07/2016 15:21
12/07/2016 15:21
12/07/2016 15:21
12/07/2016 15:21
12/07/2016 15:21
12/07/2016 15:21

n
W
ra

w
3]

2

Nom du fichier : I Letter.adt

X
] Rechercher dans : Templates P
=~ M @
Type Taille N
Fichier ADT 36 Ko
Fichier ADT 27 Ko
Fichier ADT 35Ko
Fichier ADT 26 Ko
Fichier ADT 24 Ko
Fichier ADT 51 Ko
Fichier ADT 36 Ko
Fichier ADT 35Ko
Fichier ADT 29 Ko
Fichier ADT 26 Ko
Fichier ADT 28 Ko
Fichier ADT 81 Ko
Fichier ADT 24 Ko v
vl ‘ModélesAct! pour Microsoft W ~ |
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Creer un modele de courrier (suite)

H ©- g-

Letter.adt [Mode de compatibilité] - Word

Fichier ~ Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision  Affichage

Actl v
B lJoindre 3 Act!
Envoyer un e-mail

Comt Envoyer un fax

l Afficher la liste des champs

Enregistrer un historique

Page 1sur1 38mots [[X

fmardi 20 septembre 2016

<Contact>
<Company>
<Business Line 1>
<Business Line 2>

<Business Postal Code> <Business City>

<Country>

Chére/cher <Salutation=,

Saisir ici le corps du texte.

| E——

=

Compléments [IR® ch Connexion

(m| x

,O+ Partager

Ajout de champs de publipostage

Sélectionner un type de champ :
Contact

a été importé

Adresse 1

Adresse 2

Adresse 3

Adresse domicile 1
Adresse domicile 2
Adresse domicile 3
Adresse e-mail personnelle
AEM Bounce Back

AEM Opt Out

Auteur des demiéres modiffications
Autre numéro de téléphone

Fermer

Je vous prie d'agréer I'expression de mes salutations distinguées.

<MY:Contact>
<M:Company>

-+ 80%

atl@NTICom
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FUSION ET PUBLIPOSTAGE

> Option de sortie : Traitement de texte

> Option de sortie : E-mail

> Option de sortie : Imprimante




Option de sortie : Traitement de texte




Option de sortie : Traitement de texte

Recherche Contacts Pla_rliﬁcationJ Rédiger

B Message E-mail

Message E-mail (depuis modéle)
vy Lettre

Mémg
ﬁ Page de garde pour fax

Autre document (3 partir d'un modéle)...

Nouveau document
Nouveau modéle de |ettre/d'e-mail

Medifier le modéle...

I Eusicn et publipostage

Assistant Fusion et publipostage (1/5) ? X

Bienvenue dans l'assistant de

aCt!w publipostage Act!

Un publipostage sert 3 fusionner les informations sur des contacts
avec un modéle afin de créer des courmiers, des e-mails et des fax
personnalisés.

Cet Assistant vous guide tout au long de la procédure de sélection
des contacts, de la destination du document de publipostage, du
modéle 3 utiliser et des autres options de sortie.

[C] Ne plus afficher ce message & |'avenir

Cliguez ici pour en savoir plus sur Act! emarketing.

<Précédent Teminer Annuler

atil@NTICom
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Option de sortie : Traitement de texte (suite)

Assistant Fusion et publipostage (3/5) ? X

Sélection du modéle
Sélectionnez le modéle a utiliser pour le publipostage.

Tapez le chemin d'accés au modéle ou recherchez le modéle en cliquant sur Parcourir :
SRVACT18WEB\MES_CONTACTS-database files\ Templates\Letter.adt | Parcourir...

Assistant Fusion et publipostage (2/5) X
Sélection de la sortie
Envoyez votre publipostage 3 un traitement de texte pour imprimer des
coumiers, a la messagerie pour envoyer des emails ou 3 votre logiciel de fax.
Par quel moyen souhaitez-vous envoyer ce publipostage ?
(® Tratement de texte
() E-mail
(O Imprimante
Fax
| <Précédent Teminer Annuler

| <Précédent Teminer Annuler

atil@NTICom
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Option de sortie : Traitement de texte (suite)

Assistant Fusion et publipostage (4/5)

Sélection des contacts
Sélectionnez les contacts auxquels adresser le publipostage.

Sélection des contacts dans :
(® Recherche actuelle

(O Contact actuel

(O Tous les contacts

(O Groupe sélectionné : ’ Clients

(O Société sélectionnée : | LIBRAIRIE DE LA MARNE

<]

[<Précsdont [Savart> |

Teminer

Annuler

Assistant Fusion et publipostage (53/5) ? X

act'" Configuration terminée.
@

Vous avez terminé |'assistant de publipostage Act!.

Résumé des tches effectuées :
* Fusionner avec : Recherche actuelle

* Sortie : Traitement de texte
* Modéle sélectionné : letter.adt

Lorsque vous cliguez sur le bouton Terminer, Act! afficher les
documents fusionnés dans le modéle word.

:<Précéderrt Suivant > Teminer Annuler

atil@NTICom
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Option de sortie : E-mail




Option de sortie : E-mail

Assistant Fusion et publipostage (5/7)

Options de messagerie électronique
Définissez les options a utiliser pour I'e-mail de publipostage.

Objet de I'e-mail :

Nouveau Catalogue 2017

Que souhaitez-vous archiver dans |historique

|Objet et message de |'e-mail {recommandé)

Fichiers 3 joindre a |'e-mail

E2

Ajouter... \

Supprmer

Accusé de réception

Assistant Fusion et publipostage (2/7) ? X
Sélection de la sortie
Envoyez votre publipostage 3 un traitement de texte pour imprimer des
couriers, 3 la messagerie pour envoyer des emails ou 3 votre logiciel de fax.
Par quel moyen souhaitez-vous envoyer ce publipostage ?
(O Tratement de texte
(®) E-mail
(O Imprimante
Fax
l(Precedenti ‘ Teminer ‘ Annuler

it [ 5]

Teminer ‘ Annuler ,:
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Option de sortie : E-mail (suite)

Assistant Fusion et publipostage (6/7) ? X

Options de traitement des adresses e-mail
Vous avez peut-étre sélectionné des fiches de contacts sans adresse e-mail.
Sélectionnez I'option qui permet de traiter les adresses e-mail manquantes.

Sélectionnez une option :

(® Omettre ces fiches de I'e-mail de publipostage.

@ Omettre les contacts de I'e-mail de publipostage et indiquer dans un historique quil ne leur a pas
&té envoyée.

®) Omettre les contacts de I'e-mail de publipostage, mais en afficher |a liste une fois Ia fusion
terminée.

(O Annuler I'e-mail de publipostage et établir Ia liste des contacts sans adresse e-mail.

<Précédent Teminer | Annuler

= Attention!

= Siuntrop grand nombre d’e-mails est envoyé
simultanément, vous pouvez étre considére
comme un spammeur

= Préférez dans ce cas l'utilisation du E-Marketing
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Option de sortie : Imprimante




Option de sortie : E-mail

Assistant Fusion et publipostage (5/6)

Options de l'imprimante

Sélectionnez les options dhistorique pour le publipostage surimprimante.

Enregistrer un historique
(® Oui, enregistrer un historique
Concemant :

[[] Joindre un document & un historique

(O Non, ne pas enregistrer un historique

Assistant Fusion et publipostage (2/6) ? X
Sélection de la sortie
Envoyez votre publipostage 3 un traitement de texte pour imprimer des
couriers, 3 la messagerie pour envoyer des emails ou 3 votre logiciel de fax.
Par quel moyen souhaitez-vous envoyer ce publipostage ?
() Traitement de texte
() E-mail
(® Imprimante
Fax
| <Précédent Teminer ‘ Annuler

<Précédent || Suivart > |

Terminer
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LABS

> Creer un nouveau modele de courrier

> Effectuer les trois options de sortie de fusion et publipostage disponibles




LAB Creer un nouveau modele de courrier
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| AB Effectuer les trois options de sortie de fusion et
publipostage disponibles
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‘ ACT! ET LA MOBILITE




OBJECTIFS

DECOUVRIR LA VERSION ACT! FOR WEB

CONFIGURER LA SYNCHRONISATION

CONFIGURER UNE BASE DE DONNEES AFIN QU’ELLE SOIT DISPONIBLE SUR LE WEB

INSTALLER LES MODULES D'INTEGRATION WORD ET OUTLOOK

CREER ET RESTAURER UNE BASE DE DONNEES DISTANTE
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ACT! FOR WEB

Configuration de la base de données coté Serveur
Configuration du navigateur web céte Utilisateur
Modification de la page de démarrage
Installation du module de fusion pour Word

Installation du module d’intégration pour Outlook




Configuration de la base de donnees cote Serveur




Configuration de la base de données cote Serveur

=5

N

Outils | Emarketing  Aide

urinograpne... AIT+r

Définir les champs...

Mises en page

Congeption de tableaux de bord...

Gérer les utilisateurs...
Gérer les équipes...

Regles de Mots de passe...

Administration du site Web...

Maintenance de |z base de données

Conyertir les éléments Act! 3.0 - 6.0...

Rechercher les doublons...
Copier/Déplacer des données de contacts...

Exporter vers MS Excel
cxporer vers ivis txce

Serveur Web [ Compte d'utilisateur | Ajouter/supprimer une base di <[>]

Le fonctionnement d'Act! Premium sur votre serveur Web est
assuré par ASP.NET. Vous devez posséder un compte
d'utilisateur ASP.NET pour qu'Act! Premium fonctionne sur votre
Serveur.

Certains logiciels peuvent également interférer avec le

fonctionnement d'Act! Premium. Dans ce cas, des étapes
supplémentaires devront étre réalisées.

Cliguez sur Test pour vérifier Iz configuration de votre compte
d'utilisateur ASP.NET.
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Configuration de la base de donnees cote Serveur (suite)

Serveur Web | Compte dutilisateur | Ajouter/supprimer une base di < | >

Une fois le compte d'utilisateur Windows cré€ pour |z session
ASP.NET invité, saisissez les identifiants et le domaine
\Windows ci-dessous. Pour plus dinformations sur Iz
configuration Web, consultez le Guide de I'administrateur.

Compte dutilisateur Windows

Domaine Windows :
|VSRVACT1 SWEB

Nom d'utilisateur Windows :
|admin—act

Mot de passe :

| Compte dutiisateur | Aiouter/supprimer une base de données @ < l >

Site Web :
IDefauIt Web Site j

Répertoires virtuels :
E]

Bases de données :

de données |Héte | Ajouter... |

Aucune base de données n'est disponible.
Supprimer l
TestDB |
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Configuration de la base de donnees cote Serveur (suite)

| Compte dutiisateur | Aiouter/supprimer une base de données @ < l >

Site Web :

IDefauIt Web Site

Répertoires virtuels :

E

D\joder/apptiner une base de données I Options |

MES_CONTACTS

VSRVACT18WEB

Les utilisateurs inactifs seront automatiqguement déconnectés

[I]

lorsque le délai d'expiration de |z session aura été atteint.

Délai d'expiration de |a session :

Appliquer l
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Configuration du navigateur web cote Utilisateur




Configuration du navigateur web coteé Utilisateur

N

e @ http://vsrvact18web/APFW/default.aspx?Ri O ~ & (:3 Act! Premium (Web) - Con... *

oy

act!

Se connecter a :

MES_CONTACTS

Nom d'utilisateur :

Mot de passe -

[] se souvenir de mon nom d'utilisateur

y
" 4

Version 18.2.64.0
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Configuration du navigateur web cote Utilisateur (suite)

Options Internet

Général Seécurité Confidentialité Contenu Connexions Programmes Avancé

Cliquez sur une zone pour afficher ou modifier les paramétres de sécurité.

@ ¢ v O

Internet Intranetlocal EIESGEEGiERES  Sites sensibles

Sites de confiance T
Sites

2 J Cette zone contient les sites Web auxquels vous faites
: confiance.

Niveau de sécurité pour cette zone
Niveaux autorisés pour cette zone : Tous

Moyenne
- Messages avant le téléchargement de contenu potentiellement

s dangereux
- Les contréles ActiveX non signés ne seront pas téléchargés

[J Activer le mode protégé (redémarrage d'Internet Explorer requis)

Personnaliser le niveau...

Retablir toutes les zones au niveau par défaut

o] [

Niveau par défaut

Appliquer

Intinnc Internet
Uptions Internet

Sites de confiance

Vous pouvez ajouter ou supprimer des sites Web dans cette

zone. Tous les sites Web présents dans cette zone utiliseront
les paramétres de sécurité de la zone.

Ajouter ce site Web & la zone :

| Ajouter

Sites Web :
http:/fvsrvact18web

Supprimer

[JExiger un serveur sécurisé (https:) pour tous les sites de cette zone

Fermer

[] Activer le mode protégé (redémarrage d'Internet Explorer requis)

Personnaliser le niveau...

Retablir toutes les zones au niveau par défaut

oK || Anner

Niveau par défaut

Appliquer
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Configuration du navigateur web cote Utilisateur (suite)

o

Démarra
(O Dén
(® Dér

0 s Internet ?
Général d Paramétres des données du site Web ? X
Page de{ Fichiers Internet temporaires torique Caches et bases de données

Internet Explorer stocke une copie des pages Web, des images et
des médias visités pour un accés ultérieur plus rapide.

Vérifier sl existe une version plus récente des pages enregistrées :
(® A chaque visite de cette page Web
(O A chaque démarrage dInternet Explorer
(O Automatiquement
(O Jamais

Espace disque 3 utiliser (8 - 1024 Mo)
(Recommandé : de 50 a 250 Mo)

250 3]

Onglets Emplacement actuel :
dif C:\Users\Stagiaire \AppData\Local Microsoft\Windows)\,
Modifie  netCache)
Historiqul —— - — R — S .
- Déplacer le dossier... | | Afficher les objets | | Afficher les fichiers
enregi =
s I T
| Supprimer... | | Paramétres ‘
Apparence
_ Codews || Langues || Polces Accessbilté
;7 Ok Annuler Appliquer

e & http://vsrvact18web/APFW/default.aspx
Fichier Edition Affichage Favoris m

Supprimer I'historique de navigation...
Navigation InPrivate

Activer la protection contre le tracking
Filtrage ActiveX

Résoudre les problémes de connexion...
Rouvrir la derniére session de navigation

Ajouter un site a I'affichage des applications

Afficher les téléchargements
Bloqueur de fenétres contextuelles
Filtre SmartScreen

Gérer les licences multimédias

Gérer les modules complémentaires

n BN uoee o ' e

£~ & & Act! Premium (Web) - Con.

?

Ctrl+Maj+Suppr
Ctrl+Maj+P
Ctrl+)
> Autoriser temporairement les fenétres contextuelles
> Toujours autoriser les fenétres contextuelles de ce site...

Désactiver le bloqueur de fenétres contextuelles

Paramétres du bloqueur de fenétres contextuelles
r—r—— —
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Modification de la page de demarrage




Modification de page de demarrage

Outils I Emarketing

Correcteur orthographigue
Définir les champs...

Concevoir des mises en forme

Gérer les utilisateurs
Gérer les équipes
Politique des mots de passe

Maintenance de la base de données
Synchronisation de bases de données distante

Copier/Déplacer des données de contacts

Trier...
Importer...
Exporter dans Excel

:E} Préférences -- dialogue de page Web X

Général
Définir un mot de passe, le nombre de lignes dans les listes, et bien plus
encore.

Nom et formule d'appel
Définir les paramétres des formules d'appel et des préfixes et suffixes de
noms.

Agenda
Personnaliser les paramétres par défaut et les vues de I'agenda.

Activités
Personnaliser les paramétres par défaut et I'apparence des activités.

Date et heure
Définir le format de la date et de I'heure, ainsi que du fuseau horaire des
activités.

E-mail
Configurer les paramétres du compte de messagerie, du systéme et des
piéces jointes.

Correcteur orthographique
Modifier les paramétres de la vérification orthographique et du dictionnaire.

Synchroniser avec Outlook

Démarrage
Définir la vue par défaut et le statut public/privé des nouveaux contacts.

Intégrer dans Google

Mettre a jour Act! Integration

Installer le Bloc-notes Act!

Personnaliser

Préférences

Imprimer...

Traitement de texte
Sélectionner le traitement de texte d’Act! ou Microsoft Word.

Synchronisation Outlook
Paramétrer la synchronisation des données entre Act! et Outiook.

Noftifications
Définissez les options pour les annonces et les messages personnalisés
d'Actl.

Administrateur
Définissez les parametres de vérification des doublons.
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Modification de page de demarrage (suite)

:E} Préférences du démarrage -- dialogue de page Web X

Vue par défaut au démarrage :

Détails du contact v

— Public/privé
Créer de nouveaux contacts :
I Public Vliéir‘:c:iunner des ufilisateurs/Equipes

Créer de nouvelles sociéiés :
| Public vpélec:wnner des ufilisateursfequipes

Créer de nouveaux groupes -
| Public vl;é:’eciionn&r des ufiisateurs/equipes

Créer de nouvelles opporiunités :
| Public vpé;’eciiom]er des ufilisateurs/equipes

Afficher la recherche dans la barre de navigation

[] Rechercher par défaut les favoris

— Création de la société

Créer une nouvelle société lorsgue ce nombre de contacts
F):I appartient a la méme société. Si la valeur saisie est 0, il est
impossible de créer automatiquement de nouvelles sociétés.

— Création d'un historique

Personnalisez les paramétres par défaut pour les nouveaux historiques.
Type : Résultats :
Appel VI | Appel recu b7

OK Annuler
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Installation du module de fusion pour Word




Installation du module de fusion pour Word

é:] Préférences -- dialogue de page Web X é:] Préférences du traitement de texte -- dialogue de page Web

Général :
[Sei & Traitement de texte
Definir un mot de passe, le nombre de lignes dans les listes, et bien plus —

encore. Microsoft Word M

Nom et formule d'appel B ) ) )
Définir les paramétres des formules d'appel et des préfixes et suffixes de Pour utiliser Microsoft Word comme fraitement de texte par défaut, vous
noms. devez télécharger et installer ce programme.

Télécharger
Agenda “
Personnaliser les paramétres par défaut et les vues de I'agenda.

Activités
Personnaliser les paramétres par défaut et 'apparence des activités.

Date et heure

Définir le format de la date et de 'heure, ainsi que du fuseau horaire des
activités.

E-mail

Configurer les paramétres du compte de messagerie, du systéme et des
piéces jointes.

Correcteur orthographique
Modifier les paramétres de la vérification orthographique et du dictionnaire.

Démarrage
Définir la vue par défaut et le statut public/privé des nouveaux contacts.

Traitement de texte
Sélectionner le traitement de texte d’Act! ou Microsoft Word.

Synchronisation Outlook
Paramétrer la synchronisation des données entre Act! et Outiook.

Noftifications
Définissez les options pour les annonces et les messages personnalisés OK Annuler
d'Actl.

Administrateur
Définissez les parametres de vérification des doublons.
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Installation du module de fusion pour Word (suite)

& Afficher les téléchargements - Internet Explorer
Afficher et suivre vos téléchargements
Nom Emplacement
ACTMaiIMergelnstaller.exe 147Mo  Voulez-vous exécuter ou
vercactitweb enregistrer ce programme ?
Options

- [m} X
Rechercher des téléchargements pe) I
Actions
Exécuter Enregistrer | ¥
Effacer la liste Fermer

Act! Premium (Web) Mail Merge - InstallShield Wizard

Bienvenue dans I'InstallShield Wizard de Act!
Premium [(Web) Mail Merge.

L'InstallShield(R) Wizard installera Act! Premium [Web) Mail
Merge sur votre ordinateur. Pour continuer, cliquez sur
suivant.

¢ Précédent | Annuler
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Installation du module de fusion pour Word (suite)

Act! Premium (Web) Mail Merge - InstallShield Wizard Act! Premium (Web) Mail Merge - InstallShield Wizard

Etat de l'installation
InstallShield Wizard terminé

L'assistant d'installation a terminé l'installation de Act! Premium

Act! Premium [Web) Mail Merge configure votre nouvelle installation du logiciel. (web) Mail Merge sur votre ordinateur.

Suppression des fichiers de sauvegarde

InstallShield

Annuler < Précédent Terminer Snnuler

atl@NTICom 390



Installation du module d’integration pour Outlook




Installation du module d’integration pour Outlook

ta Préférences -- dialogue de page Web X

Général
Définir un mot de passe, le nombre de lignes dans les listes, et bien plus
encore.

Nom et formule d'appel
Définir les paramétres des formules d'appel et des préfixes et suffixes de
noms.

Agenda
Personnaliser les paramétres par défaut et les vues de I'agenda.

Activités
Personnaliser les paramétres par défaut et I'apparence des activités.

Date et heure

Définir le format de la date et de 'heure, ainsi que du fuseau horaire des . .
activités, E_] Act! Premium (Web) -- dialogue de page Web X

E;':'ﬁagihrer Vo i ob i i o e b, i Seaa o e Pour synchroniser Act! Premium (Web) avec d'autres carnets d'adresses,
piéces jointes. : vous devez installer un logiciel supplementaire.

Si vous avez déja installé le logiciel, fermez ce message et consuliez I'aide
de votre navigateur pour savoir comment autoriser I'exécution de
APFWOutlook de Swiftpage Act! LLC.

Correcteur orthographique
Modifier les paramétres de la vérification orthographique et du dictionnaire.

Démarrage | Installer | l Fermer I
Définir la vue par défaut et le statut public/privé des nouveaux contacts.

Traitement de texte
Sélectionner le traitement de texte d’Act! ou Microsoft Word.

Synchronisation Outlook
Paramétrer la synchronisation des données entre Act! et Outiook.

Noftifications
Définissez les options pour les annonces et les messages personnalisés
d'Actl.

Administrateur
Définissez les parametres de vérification des doublons.
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Installation du module d’integration pour Outlook (suite)

1% Afficher les téléchargements - Internet Explorer
Afficher et suivre vos téléchargements
Nom
¥ ACTIntegrationSetup.exe 76,4 Mo

vsrvact18web
Options

Emplacement

Ce programme n'est pas
fréquemment téléchargé et
pourrait nuire a votre ordinateur.

- [m} X
Rechercher des téléchargements pe) I
Actions
Supprimer Exécuter
Effacer la liste Fermer

Act! Premium (Web) Integration - InstallShield Wizard

Act! Premium (Web) Integration exige que les objets ci-dessous soient installés (diquez
sur "Installer” pour installer ces objets).

Etat Elément requis

En cours Microsoft Visual C++ 2008 SP1 Redistributable Package (x86)
En cours Microsoft Visual C++ 2010 Redistributable Package (x86)

oo
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Installation du module d’integration pour Outlook (suite)

Act! Premium (Web) Integration - InstallShield Wizard P4 Act! Premium (Web) Integration - InstallShield Wizard

Choisissez I'emplacement cible

Bienvenue dans I'InstallShield Wizard de Act! Sélectionnez le dossier ol installer les fichiers.

Premium [Web) Integration.

L'assistant d'installation va installer ct! Premium [Web) Integration dans le dossier suivant.
L'InstallShield(R) Wizard installera Act! Premium [\Web)

Integration sur votre ordinateur. Pour continuer, cliquez sur Pour installer dans ce dossier, cliquez sur Suivant. Pour installer dans un autre dossier,
suivant. cliquez sur Parcourir et sélectionnez un autre dossier.

Dossier cible

C:ANACTNACT for WebhClientSrvshOfficeh\Outlook Parcourir... _

InstallShield

< Précédent - Annuler < Précédent | Suivant> | | Annuler
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Installation du module d’integration pour Outlook (suite)

L'assistant InstallShield a terminé.

L'installation a terminé l'installation des composants de Act!
Premium [\Web) dimension pour I'adresse intégration livre sur
vatre ordinateur.

Act! Premium (Web) Integration - InstallShield Wizard

Etat de l'installation

< Précédent Terminer Annuler

Act! Premium [WEB] Intearation est en train de configurer l'installation de votre nouveau

Act! Premium (Web) Integration - InstallShield Wizard X

Pour terminer l'installation et disposer des outils et menus d'intégration
dans Act!, le pool d'applications IS doit étre recyclé ou IIS redémarré.
Cela peut avoir un impact sur d'autres utilisateurs ou applications.
Veuillez contacter votre administrateur.

OK

InstallShield

Annuler
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LABS

- Act! for Web, configurer la base de données coté Serveur
- Configurer le navigateur web cété Utilisateur
> Installer le module de fusion pour Word

> Installer le module d’intégration pour Outlook




L AB Act! for Web, configurer la base de données cote Serveur
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L_AB | Configurer le navigateur web coté Utilisateur
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| AB Installer le module de fusion pour Word
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L_AB | Installer le module d'intégration pour Outlook
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SYNCHRONISATION

Activation de la synchronisation
Création d’un ensemble de synchronisation
Création d’une base de données distante

Restauration et synchronisation d’une base de données distante




Activation de la synchronisation




Activation de la synchronisation

Qutils | Emarketing  Aide

Alt+=F7

"' Crthographe...

Définir les champs...

A

i

Mises en page
Congeption de tableaux de bord...

rrique

v OV

E-mail Aide

= Contact Layout - 1024x768 LI

A Gérer les utilisateurs...
A& Gérer les équipes...
Régles de Mots de passe...

Administration du site Web...

Maintenance de |z base de données

Convertir les éléments Act! 3.0 - 6.0...

Rechercher les doublons...
Copier/Déplacer des données de contacts...

m Exporter vers MS Excel

Mettre 3 jour la formule de politesse...
.Synchronisez la base de données

Synchroniser avec Qutlook
Intégrer a Google

Statut

1D/Statut

Recommandé par
v Activités récentes
v E-mail

Tentative

=

Configurer AutomACT! hors ligne...

Configurer la synchronisation a distance...

Assistant de synchronisation....

Synchreniser maintenant

Accepter les synchronisations entrantes

Activer la synchronisation
Ensemble de synchronisation
Créer une base de données dista..
Emplacement de Ia base principa..

Geérer |2 base de données
Informations de connexion

Gérer |a liste d'abonnement
Afficher le journal de synchronisa..
Assist. numérique : Ens. de sync..
Planifier |a synchronisation

Sélectionner une tache de synchronisation

Activer |z synchronisation
Active/désactive la synchronisation pour cette base de données

Taches d'administration :

Ensemble de synchronisation
Créer un ensemble de synchronisation pour définrr les contacts 2 synchroniser.

Créer une base de données distante

Créer une ou plusieurs bases de données distantes 2 synchroniser avec |z base de
données prncipale.

Emplacement de la base principale

Définir les paramétres des bases de données distantes pour spécifier
I'emplacement de la base de données onncioale.

Taches d'utilisateur :

Gérer |z base de données Afficher le journal de synchronisation

Informations de connexion Assist. numérique : Ens. de synchro.

Gérer |z liste d'abonnement  Planifier la synchronisation
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Creation d'un ensemble de synchronisation




Creation d'un ensemble de synchronisation

: O Précédent @) Suivant G Accueil

Désactiver la synchronisation
Ensemble de synchronisation
Créer une base de données dista..
Emplacement de Ia base principa..

Gérer | base de données
Informations de connexion

Gérer |z liste d'abonnement
Afficher le journal de synchronisa..
Assist. numérique : Ens. de sync...
Planifier Ia synchronisation

Taches d'administration :

Sélectionner une tache de synchronisation

Désactiver la synchronisation
Active/désactive la synchronisation pour cette base de données

Ensemble de synchronisation

Créer un ensemble de synchronisation pour définir les contacts 3 synchroniser.

Créer une base de données distante

Créer une ou plusieurs bases de données distantes 2 synchroniser avec |z base de
données prncipale. o

Emplacement de la base principale

Définir les paramétres des bases de données distantes pour spécifier
l'emplacement de |2 base de données onnciozle.

Taches d'utilisateur :

Gérer |3 base de données Afficher le journal de synchronisation

Informations de connexion Assist. numérigue : Ens. de synchro.

Gérer |3 liste d'zbonnement  Planifier la synchronisation

B

Créer un ensemble de synchroni
Modifier I'ensemble de synchroni...
Supprimer |'ensemble de synchra..
Copier I'ensemble de synchronis...

o Précédent o Suivant ﬁAccueil

Ensemble de synchronisation

Créez un ensemble de synchronisations ou choisissez-en un dans Iz liste pour le
modifier ou le supprimer. Cliquez sur l'action souhaitée dans le menu Taches des
ensembles de synchronisations a gauche.

Nom Description
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Creation d'un ensemble de synchronisation (suite)

o -
° Précédent ° Suivant ﬁ Accueil ° Précédent ° Suivant ﬁ Accueil

Définition de I'ensemble de synchronisations Sélection des utilisateurs

Indiquer le nom de l'ensemble de synchronisations : Sélectionnez les utilisateurs de Ia base de données distante.

|Amélie O Tous les utilisateurs actuels et futurs de cette base de données
® Utilisateurs sélectionnés :

Description facultatif) :
Accés 3 toute |a base de données| Lttilisateurs proposés :
ADMINISTRATEUR VALENTIN, Amélie

<Précédent | | Suvant> || Teminer || Anner <Précédent | | Suvant> || Teminer || Anner
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Creation d'un ensemble de synchronisation (suite)

° Précédent ° Suivant ﬁ Accueil

Sélection des contacts

Sélectionnez les fiches de contact 3 synchroniser. L'option Synchroniser tous les
contacts disponibles inclut toutes les fiches de contact accessibles aux utilisateurs de
la base de données distante.

(® Synchroniser tous les contacts disponibles
() Définir les critéres de I'ensemble de synchronisations

Nombre total de contacts disponibles {utilisateurs non compris) : 3

<Précédatl| Suivant > H Temniner H Annuler

° Précédent o Suivant ﬁ Accueil

Confirmation de I'ensemble de

synchronisations

Cliquez sur Temminer pour créer I'ensemble de synchronisations ou sur Précédent pour
modffier les paramétres sélectionnés.

Vous pouvez ajouter des contacts a I'ensemble de synchronisations & partir de |a liste

d'abonnement. Pour accéder 3 |a liste d'abonnement, revenez a I'€cran d'accueil, puis
sélectionnez Gérer Ia liste d'abonnement.

<Précédent | | Suvart> || Teminer || Annuer
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Creation d'un ensemble de synchronisation (suite)

0 Précédent 0 Suivant ﬁAccueil

ynchroni...
Modifier I'ensemble de synchroni...
Supprimer I'ensemble de synchro..
Copier I'ensemble de synchronis...

Ensemble de synchronisation

Créez un ensemble de synchronisations ou choisissez-en un dans Iz liste pour le
modifier ou le supprimer. Cliquez sur l'action souhaitée dans le menu Taches des
ensembles de synchronisations a gauche.

Nom Description

Amélie Acces a toute la base de données
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Creation d'une base de donnees distante




Creation d'une base de donneées distante

: O Précédent @) Suivant G Accueil : Q) Précédent € Suivant @¥ Accueil

e ' Sélectionner une tache de synchronisation Création d'une base de données distante
Désactiver la synchronisation R o
o Désactiver la synchronisation
Ensemble de synchronisation Active/désactive la synchronisation pour cette base de données Vous pouvez créer jusqu'a 50 bases de données distantes en méme temps.
Créer une base de données dista..
A Taches d'administration : Sivous créez plusieurs bases de données distantes, les paramétres choisis
Emplacement de la base principa. Ensemble de synchronisation seront|es paramétres par défaut de ces bases de d'onnées. Vous pouvez

kot B s e e e 5 foois modifier ces paramétres individuellement avant la création.

Gireriabae ’ Créer une base de données distante
. . Créer une ou plusieurs bases de données distantes 3 synchroniser avec Iz base de
Informations de connexion donndes DEns

Gérer |a liste d'abonnement S o i, - Nombre de bases de données distantes a créer : “E
- . nar parametres bases nnees ntes pour speaﬁet
Afficher le journal de synchronisa. l§ ..\ izcament de Ia base de données princioale.

Assist. numérique : Ens. de sync...
Planifier Ia synchronisation

Taches d'utilisateur :
Gérer |3 base de données Afficher le journal de synchronisation

Informations de connexion Assist. numérigue : Ens. de synchro.

Gérer |3 liste d'zbonnement  Planifier la synchronisation

<Précédem[| Suivant > H Terminer [l Annuler
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Creation d’'une base de données distante (suite)

o Précédent ° Suivant ﬁ Accueil o Précédent ° Suivant ﬁ Accueil

Saisir le nom et I'emplacement de la base de Sélectionner un ensemble de synchronisations

donnegs dl.Stante . e . Sélectionnez |'ensemble de synchronisation auquel ajouter des fiches de contact. Si
Si vous créez plusieurs bases de données distantes, le nom sélectionné sera utilisé vous créez plusieurs bases de données distantes, les paramétres choisis seront les
comme base de nommage de toutes les bases de données créées dans cette paramétres par défaut de ces bases de donndes. Vous pouvez modfier ces
esson; paramétres individuellement avant la création.

Nom de la base de données distante :

Nom Description
|MES_CONTACTS_Amélie

Acces a toute |a base de données

Emplacement :
ID:\ACT_SHARE\REMOTE_DATABAS ES

[>]

<Précédent | | Suvant> || Teminer || Annuer <Précédent | | Suvant> || Teminer || Annuer |
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Creation d’'une base de données distante (suite)

o Précédent ° Suivant ﬁ Accueil o Précédent ° Suivant ﬁ Accueil

Options de synchronisation de base de Sélectionner une connexion au serveur de

données synchronisation.
Définissez les options pour la synchronisation des données avec la ou les bases de Définissez les informations de connexion de votre serveur de synchronisation. Modifiez

données distantes, et indiquez la fréquence de rappel de synchronisation. le type de connexion pour basculer entre les informations relatives au réseau et a la
synchronisation Intemet. Il est obligatoire dindiquer une adresse.

[ Synchroniser les fichiers supplémentaires {ableaux de bord, présentations,
requétes, rapports et modéles)
Piéces jointes
® goﬁ,ser la synchronisation des piéces jointes pour cette base de Saisissez le nom de l'ordinateur hébergeant le serveur de synchronisation :
nnées

VSRVACT18WEB

) Interdire la synchronisation des piéces jointes I
Entrez le numéro du port surveillé par le serveur de synchronisation :

|lndute les piéces jointes lors de la création de bases distantes _'J 135100

Définissez le nombre de jours qui peuvent s'écouler sans mg
synchronisation a partir de la base de données distante (entre 2 et 365 [ ] Demander I'adresse 3 utiliser lors de chague synchronisation manuelle
jours). Cette valeur détermine lorsque le rappel de synchronisation

indique & | utilisateur a synchroniser.

<Précédent | | Suvant> || Teminer || Annuer <Précédent | | Suvant> || Teminer || Annuer
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Creation d’'une base de données distante (suite)

o Précédent ° Suivant ﬁ Accueil o Précédent o Suivant ﬁ Accueil

Obtenir un apercu et modifier les parameétres

Supprimer Ia base de données de la base de données distante
Ajouter une base de données

Construire une base de données distante

paratﬁétres 3 modifier. Vous pouvez également ajouter une base de données 3

Cliquez sur Teminer pour créer les bases de données distantes, ou cliquez sur Retour
|a session de création ou en supprimer une.

pour modifier vos paramétres.

Nom dela basede donnl Ensemble de syrl Fichiers supplémen'l Piéces jointe| Pig|
MES_CONTACTS_Améliei Amélie ivl Synchronisation  Synchronisal Ing

La spécification d'un mot de passe implique que |utilisateur saisisse ce mot de passe
pour restaurer le fichier de base de données distante ((RDB).

[T] Fichiers protégés par un mot de passe @

Mot de passe :

Confirmer le mot de passe !

|

<! " |

Nombre de bases de données distantes acréer: 1

<Préeédat” Suivant > H Temniner H Annuler I

<Précédent | | Suvert> || Teminer || Annuler
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Creation d’'une base de données distante (suite)

: O Précédent ) Suivant @¥ Accueil : ) Précédent @) Suivant @¥ Accueil

Construction de bases de données distantes Création de la BD distante terminée

La création de la base de données distante est terminée.
Veuillez patienter. Création de vos bases de données en cours.

Nom base de données distante| Réussie | Etat
Copie du contenu dans MES_CONTACTS_Amélie. &  Terminé

T

Nom base de données di| Réussie
MES_CONTACTS_Ameli > | En cours

[>

Pour installer une base de données 3 distance, copiez le fichier RDB (Remote
Database) sur l'ordinateur distant. Puis, sur ce dernier, effectuez 'une des
opérations suivantes :

* Fermez Act! et double-cliguez sur le fichier RDB.

* Quvrez Act! puis, dans le menu Fichier, pointez sur Restaurer et cliquez sur
Base de données. Sélectionnez ensuite Décompresser et Restaurer base de
données distante.

Cliguez ici pour ouvrir le dossier contenant les bases de données distantes

<Précédent|l Suivant > H Temniner H Annuler I
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Restauration et synchronisation d’une base de
donnees distante




Restauration et synchronisation d’une base de données
distante

Décompresser et restaurer une base de données distante X

Fichier de base de données distant 3 restaurer : Restauces labasedeonngss

l A\Users\Stagiaire\Desktop\MES CONTACTS Amélie RDB Parcqqrir...r Restauration de |a base de données distante.
Restaurer la base de données distante 3 cet emplacement , B . _
{C:\ACT\DATABASES Parcourr...

[] Partager cette base de données avec d'autres utilisateurs Ao
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Restauration et synchronisation d'une base de données

distante (suite)

Act!

Restauration effectuée. Le fichier de sauvegarde de base de données
'C:\Users\Stagiaire\Desktop\MES_CONTACTS_Amélie.RDB' n'est plus nécessaire.
Voulez-vous supprimer ce fichier maintenant 7

Qui Non

Act!

Souhaitez-vous effectuer une synchronisation avec la base de données
principale maintenant 7

Qui Nen
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Restauration et synchronisation d’une base de données

distante (suite)

e - y
&« Oynchroniser maintenant —

Statut
{% Démarrage et connexion I Terminé
& Modifications de la base de données I Terminé
I 7rminé - O fichiers (Total 0 KB)

{2 Synchronisation des fiches et des maj GGG Terminé - 3 fiches (Total 0.99 KB)
[ En cours

{2 Envoi et réception de fichiers

(¥) Recherche derreurs

Votre base de données est mise 3 j20/09/2016 17:12:21]

[[] Réduire automatiquement dans la b Afficher le journal de synchronisation Annuler

e - y
&« Oynchroniser maintenant —

Statut
{% Démarrage et connexion I Terminé
& Modifications de Iz base de données [ Terminé
I 7rminé - O fichiers (Total 0 KB)

{2 Synchronisation des fiches et des ma; [N Terminé - 3 fiches (Total 0.99 KB)
{2 Recherche derreurs I Terminé

{2 Envoi et réception de fichiers

Synchronization has completed. Cliquez sur Actualiser dans menu Affichage pour voir les données mises a jour. Vous pouvez
afficher les résultats de la synchronisation en sélectionnant le lien
Afficher le joumal de synchronisation ci-dessous.

Votre base de données est mise a j20/09/2016 17:13:47 ]

[[] Réduire automatiquement dans la b Afficher le journzl de synchronisation | Fermer
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LABS

- Activer la synchronisation
- Créer un ensemble de synchronisation
- Créer une base de données distante

- Restaurer et synchroniser une base de données distante




LAB | Activerlasynchronisation
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L_AB | Créerunensemble de synchronisation
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LAB Creer une base de donnees distante
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LAB Restaurer et synchroniser une base de données distante
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RAPPORTS ET TABLEAUX DE
BORD




OBJECTIFS

= GENERER UN RAPPORT CONTENANT DES INFORMATIONS EXTRAITES DES CONTACTS, GROUPES, ...

= UTILISER LES TABLEAUX DE BORD
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LES RAPPORTS

»  Exécution des rapports

> Modification des rapports




Execution des rapports




Execution des rapports

Rapports « Exécuter le rapport =] Modifier le rapport Y& Modifier les propriétés o Supprimer le rapport
Recherche || Rapports préférés
IChamp fontacs —J Nom i | Description | Rapports préférés
e Contact v
RB QpOl’tS I Qutils E_marketing A_i,de Contiats Utiliser Iz liste de rapports pour sjouterdes rapports 3 votre liste de favoris.
Rapport de Contact l (e
Plus d'options...
Annuaire des contacts ;
Actions Liées
Liste des numéros de téléphone Nouveatrmodele de rappact
Activités LERS s vagnof
) 3 Nom £ I Description | Rapports préférés
Notes/Historique Activité Détails des activités répertoriées par conta
A : - ’ Analyse des ventes par responsable enr Totaux des ventes et analyse des opportunités cléturées/gagl ]
Récapitulatif d'Historigue Annuaire des contacts Adresses et numéros de téléphone des contacts =}
: : i i i Annuaire des sociétés Ad et éros de téléphone des société O
Récapitulatif d'Historique classique Groupes complet Informations complétes. y compris les contacts, les notes, les[]
X X Historigue de temps passé Détails deI'historique, durée totale passée par contact O
ﬂIStOFIq u e./Tem Ps passe Informations complétes sur lasociété  Informations ¢ |&tes, y compris les ¢ .les notes, les[]
List d'e-mails Nom et adi électroniques des contact: O
Sgatut du contact Liste d'anniversaire Nom et date de naissance des contacts O
¢ Liste de fax Nom et numéros de fax des contacts O
Scurce des recommandations | —umn Liste des groupes Nom et descriptions des groupes O
A contacts Liste des numéros de téléphone Contacts et numéros de téléphone O
Autres rapports de Contact... e Liste des sociétés Numéros de téléphone etsites Web des sociétés O
Bes Liste des tiches Activités répertoriées par contact O
Rapports de Q_I'OU pe » - Sociétés Marge brute par oontact Total des ventes, des coiits et de |a marge brute répertoriés |
- Marge brute par produit Total des ventes, des coiits et de la marge brute répertoriés [
Rapports dg SOClété » Agenda Marge brute par resp bl gi Récapitulatif des ventes, ducoiit, de la marge brute etde la r[]
7L - Membres de groupes Contacts, numéros de téléph d électroniques rép[]
Rapports d'Opportunité > (- Liste des taches Membres des sociétés Contacts, numéros de téléphone, adresses électroniques répl]
@ Liste d'historique Notes - Historique Notes, historique répertoriés par contact O
N ouveau mod el e Opportunités adressées par Opportunités répertoriées par source de client référé O
- e %4 Opportunités Opportunités en fonction des probabilité Probabilités et totaux des opportunités répertoriées par contz[_]
.z = N Opportunités gagnées etnombre de jour Opportunités et jours ouverts répertoriés par processus devi[_]
Mod Iﬁer le medeéle... 0 Emarketing Opportunités gagnées par mois réel de ¢ Liste ettotaux des opportunités répertoriées par mois réel de ]
Opportunités gagnées par processus de Opportunités répertoriées par processus de vente etconcurr [
¥ Act! Connect o : SRt :
Opportunités gagnées par processus de Opportunités répertoriées par processus de vente et motif O
,w—, Opportunités gagnées par processus de Opportunités répertoriées par processus de vente et Resp. e [
Opportunités gagnées par processus de Opportunities répertoriées par processus de vente O
&R Q A 2 || Opportunités par contact Opportunités répertoriées par contact O
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Execution des rapports (suite)

Général | Activité | Note | Historique | Opportunité | [ Général | Activité | Note | Historique | Opportunité |

Envoyer la sortie du rapport vers : Utiliser les données gérées par Historiques Utiliser les données gérées par
|Apercu v| @ Tous les utilisateurs [¥] Historique ® Iﬁ";ﬂ

Créer un rapport concernant (O Utilisateurs sélectionnés : [ E-mail O Utilisateurs sélectionnés :

ADMINISTRATEUR [ Pigces jointes ADMINISTRATEUR
O Contact actuel VALENTIN, Amélie VALENTIN, Amélie

® Recherche actuelle Plage de dates :

(O Tous les contacts IMO'S s
Aujourd’hui et futur
Semaine précédente
Mois précédent
Semaine en cours
Mois en cours
Semaine suivante
Mois suivant

Demain

[]Exclure 'Ma fiche'
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Execution des rapports (suite)

12 Qual Wicor Bemidre.
BrySusmame, Valce-Mame, 94 94350
Fance

pormcdizaitemae s

hre Ea
Secdare ce crecton

Plage cecetes ©  Q108/2015- 20/02/2016
Concemant iosdétatis de
Lk & is ;ocded ISRATRIE DE LA MARNE

Towslkes &E sppamé

Criamp Resp. smgetrament : remplecement s & waler
ADMPUSTRATEUR » par « VALENTIN, Améie =

Champ fmsz. mmgztrament : rempiecament O & e «
VALENTI, Améiie » par « ADMDISTRATEUR =

Plage degetes : 01/092016 - 30,09/2016

Durds  Poons Concernant ies gétalic de.

10minses Faide Confirmes le rendexvous.
FRNRos & Dianher au 27 Ukt

10 minges Faide Confiermes e rendezvous.
Fenom-ious & pienter s 27 julket

Cdé 20208 3 1747

Le rapport est terminé. Total 2
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Modification des rapports




Modification des rapports

Fichier Edition Affichage Format Aide

ZLRANIB O e~

A CAIBIURRSA- -3

: Informations complétes- y com ~

[Boite & outils W7 ¢ 2 4.3 4 &% 5 6 0 F 4 8, 9

10

Tous les outils Iil Report Header

[k Pointeur Page Header

1 | Champ

AlTexe £ Rapport de Contact
BH Rectangle
=2 Image

Field1&", "&Field2
[My:Adresse 1]
[My:Adresse 2]
[My:Adresse 3]
Custom

3 Champ Image Section 3 Header Section 2 {[C:Contzct])

1 | Champsystéme Detail

I51 Rapport secondaire
Socigte [C:Société]

Contad [C:Contad]

Titre [C:Titre]

Téléphone [C:Téléphone] Poste [C:Poste]
Téléphone mobie  [C:Téléphone mobile]

Formule d3ppe [C:Formule d “appel]

[C:Adresse 1]
[C:Adresse 2]
Custom
[C:Pays]
[C:E-mail]
[C:Site Web]

Statut

ID/Statut [C:ID/Statut]

" |Resp. enregistrement [C:Resp. enregistrement]

Recommandépar  [C:Recommandé par]

Auteur des demiéres [C:Auteur des derniéres modifications]
Modiié le [C:Date de modification]

_|creéle [C:Date de création]

Demiers résufats  [C:Derniers résultats]
Demiéretentative  [C:Derniére tentative]

Derniére prise de contad [C:Derniére prise de contad]
Date delz lettre [C:Date dela lettre]
Derniéreréunion  [C:Derniére réunion]
Dstedenaissance [C:Date de naissance]

"Champs utilisateur

Utilisateur 1 [C:Utilisateur 1]
Utilisateur 2 [C:Utilisateur 2]
Utilisateur 3 [C:Utilisateur 3]
Utilisateur 4 [C:Utilisateur 4]
_ |Utilisateur 5 [C:Utilisateur 5]

Utilisateur 6 [C:Utilisateur 6]
Utilisateur 7 [C:Utilisateur 7]
Utilisateur 8 [C:Utilisateur 8]
Utilis ateur 9 [C:Utilisateur 9]
Utilis ateur 10 [C:Utilisateur 10]
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LES TABLEAUX DE BORD

» La vue « Tableaux de bord »

» Le concepteur de tableau de bord




La vue « Tableaux de bord »




La vue « Tableaux de bord »

° - ° & B Rechercher

Précédent Suivant Nouveau Appel Réunion Téche 3 faire Note

Recherche

«| @ ¥ W Q|[Tbleau debord Contacts ACT! ~

Contacts créés récemment

Champ Contact :

Filtrer

IConlact

Contient:

Ctéatepr de Resp Jours depuis la

Contact Société ID/Statut Téléphone Date de création P ¢ t st i créat
HELP INFO 15/09/2016 16:34 ADMINISTRATEUR ADMINISTRATEUR 5

GALANDREL Léa SALONDEBEAUTEJ..| | |15/09/201616:12 ADMINISTRATEUR  |ADMINISTRATEUR |5 |

Plus d'options...

Actions Liées

Nouveau tableau de bord
Modifier le tableau de bord
Copier le tableau de bord
Imprimer I'écran actuel

Contacts modifiés récemment
Filtrer

S Auteur des demiéres Resp. Jours depuis la
Contact Société 1D/Statut Modffier la date modfications et " ification

LIBRAIRIEDE LAMA...  Ami Client 6/09/2016 14:50 ADMINISTRATEUR ADMINISTRATEUR 4
GRANT, Patrick HELP INFO 15/09/2016 16:34 ADMINISTRATEUR ADMINISTRATEUR

GALANDREL, Léa SALON DE BEAUTE J... 15/09/2016 16:13 ADMINISTRATEUR ADMINISTRATEUR

Nombre d'historique de contact par type d'historique

Filtrer

(I Acces modifié

[ champ modifié

| contactlié

[T MaJ de Iétape de l'opportunité

ADMINISTRATEUR 1@ Nouvelle opportunité
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Le concepteur de tableau de bord




Le concepteur de tableau de bord

Fichier Edition Format Outils Aide

BOMA% B~

" Contacts créés récemment
Filtrer

o Date de Créateur de Resp.
| ECEENCTEENT me . T

Meilleures opportunités 6
GALANDREL, L... |SALON DE BEA... 15/09/2016 16:12 | ADMINISTRATE... | ADMINI

D
Opportunités parutilisateur
Pipeline d'opportunités par étape

|| Ventes cléturées a ce jour

Contacts modifiés récemment
Filtrer

Contact ID/Statut

LIBRAIRIEDEL... ' AmiClient 16/09/2016 14:50 | ADMINISTRATE... ADMINIS]
GRANT, Patrick |HELP INFO 15/09/2016 16:34 | ADMINISTRATE... ADMINIS
GALANDREL, L... [SALON DE BEA... 15/09/2016 16:13 | ADMINISTRATE... | ADMINIS
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LABS

- Exécuter différents rapports
- Modifier un rapport existant

> Concevoir un nouveau tableau de bord




| AB Executer difféerents rapports
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L_AB | Modifier un rapport existant
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LAB Concevoir un nouveau tableau de bords
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IMPORT / EXPORT




OBJECTIFS

= CONNAITRE LES BONNES PRATIQUES D'IMPORT/EXPORT

= PREPARER CORRECTEMENT UN FICHIER D'IMPORT

= [MPORTER DES DONNEES DANS ACT!
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RECOMMANDATIONS




Recommandations

= Prévenir les utilisateurs

= Effectuer une sauvegarde de la base de données avant toute importation

= Effectuer un test d'import au prealable sur une dizaine de lignes seulement
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DEFINIR LES CHAMPS DE COMPARAISON




Définir les champs de comparaison

Préférences

&
Pieces

%

Noms

b 3

Sociétés

|
A

Notes et historiques

X

Synchronisation MS Outlook & Messagerie Communication Paramétres dinttialisation ~Admin j f[ ‘

Autoriser la modffication d'une note
Autoriser la modffication d'un historique

[] Autoriser la création d'historiques pour les messages électroniques envoyés par un u

de cette base de données 3 un autre utilisateur

[ Autoriser les fichiers comme piéces jointes de cette base de données
Autoriser les messages électroniques comme piéces jointes de cette base de

données

Paramétres des noms personnalisés

7Pnéférences pour les noms... -‘

Rechercher les doublons

Définir les options de la société

 Préférences de société... |

Activer ou désactivr Ia recherche des
doublons

I Rechercher les doublons... -

| porer | [ Aople

Préeférences

Synchronisation MS Outlook & Messagerie Communication Paramétres dinttialisation ~Admin j [

Notes et historiques
Rechercher les doublons X
(I
% Type de fiche
E =] [ STepmuy
Pieces Paramétres d'identification des doublons
@ M Comparer le champ suivant des fiches de contacts : =
ntes de cette base de
|Société |
Noms Puis :
|C tact _v] l?;x&ur les noms... |
on =P |
Puis :
Sociétés ITéléphone _']
E Les de sociéts... |
Vérifier I'existence de doublons dans la = B
% base de données \/l‘]
Rechercher les dou m —_
o1 o
: ler les doublons... |
)L doublons  * :
OK || Awnuer || Aoplauer
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PREPARER LE FICHIER D'IMPORT AU
FORMAT EXCEL




Préparer le fichier d'import au format Excel

- = Import_ACT xlsx - Excel B - m x
Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Compléments ¢/ Recherck Connexion 9,_ Partager
— % % Calibri Y1 || == = = Standard ~ F'[%Mise en forme conditionnelle ~ ?,—;“‘Insérer ¥ >~ QY'
& I[lz] (B 6 I S~ A A === ~ 2. 05 000 [4 Mettre sous forme de tableau~ & Supprimer ~ * P
oller . .. — oe)
= N e Dy A €E3= | - %0 50 27 Styles de cellules ~ (1 Format ~ &~
Presse-papiers Police M Alignement My Nombre e Style Cellules Edition A
B9 s : Je v
A B C ] e = s G \ H | [4]
1 |Société Contact Téléphone  Adressel Adresse 2 E-mail Ajouter ala Note ACT!
2 |LIBRAIRIE DES COQUELICOTS Théo Gauthié 0134523000 AAA BBB NoteA
3 |LIBRAIRIE DES COQUELICOTS Théo Gauthié 0134523000 CCC DDD EEE NoteB
4 |LIBRAIRIE DES COQUELICOTS Théo Gauthié 0134523000 EEE FFF GGG NoteC
cal
6
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Importer des donnees a partir d’un fichier Excel




Importer des donnees a partir d’un fichier Excel

] Eichier l Edition Affichage Recherche Contacts F
g No&elle base de données...
g Ouvrir/partager la base de données... Ctrl=0C
i_% Eermer Ctrl+W
M Enregistrer Ctrl+S
Enregistrer Ia copie sous... F12
Transférer |z base de données
Importer... Alt+F12
Exporter...
Sauvegarder
Restaurer

Assistant Importation (1/3)

act!

Bienvenue dans Importation

Cet assistant permet dimporter les données d'un autre fichier vers la
base de données actuellement ouverte.

@ Meilleures pratiques pour :
Imports de base de données

Imports Excel et de fichier texte

[] Ne plus afficher ce message a I'avenir

< Précédent Teminer Annuler
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Importer des données a partir d’un fichier Excel (suite)

Assistant Importation (2/3) X Assistant Importation (3/10) X

Préciser la source Définition des types de fiches
Remarque : si le type de fichier que vous recherchez n'est pas proposé, essayez de convertir le
fichier existant en fichier texte délimité. Les bases de données Act! 3x - 6x doivent &tre converties
avant de pouvoir &tre importées.

Quel type de fichier voulez-vous importer ? Quel type de fiches souhaitez-vous importer ?
I Excel _'J Fiches de contact

Fiches de groupe

Fiches de société

Nom et emplacement du fichier :
I',Z \Users\Stagiaire‘\Desktop\lmport_ACT xdsx Parcourr...

Informations de connexion utilisateur

Nom de l'utilisateur I

Mot de passe |

(< Precedent Teminer Annuler . (< Precedent Teminer Annuler
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Importer des données a partir d’un fichier Excel (suite)

Assistant Importation (4/10) X Assistant Importation (5/10) X

Type d'importation Définition des options d'importation
Indiquez si vous souhaitez importer la premiére fiche du fichier susceptible
de contenir le nom des champs.

Sélectionner un type dimportation

i) 2 o
(O Importation standard (recommandée) : utilise les paramétres ¥ hamp par défaut Importer la premiére fiche 2

Certains fichiers Excel utilisent |z 1ére fiche qui contient le nom de champ plutét que les

: s : : L s
® Importation personnalisée : active les parameétres des champs p¢'” nnalisés et des données réelles. Ainsi, vous pouvez ne pas |'importer.
fusions

[C]0ui, importer la premiére fiche
Gérer vos préférences de recherche de doublons

Les modifications sont enregistrées en tant que valeurs par défaut de |z base de données

Rechercher les doublo

< Précédent Teminer Annuler < Précédent Teminer Annuler
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Importer des données a partir d’un fichier Excel (suite)

Assistant Importation (6/10) X

Mappage de contacts
Les données importées doivent étre mappées dans des champs individuels
de la base de données actuellement ouverte.

Assistant Importation (8/10)

Définition des options de fusion
Les fiches des contacts, des groupes et des sociétés possédent chacune
leurs propres options de fusion.

14 < Osur3 Eibl

MES_CONTACTS
Mapper 3 partii Vers ce champ | [ Réinitialiser
Adresse 1 Adresse 1 v
Adresse 2 Adresse 2 Effacer lem |
Ajouter 3 Ia N Ajouter 3 la Note ACT! ',,Ch,,,, Z )
Contact Contact L maam?ga: |
E-m_a'll J E-mé'll . Evegierle ]|
Société Société | _mappage

Téléphone  Téléphone

Spécifier les options de fusion pour chaque type de fiche sélectionné.

Fiches de contact ' Contact...

Inclure les pieces jointes

[[] Confimer chaque comespondance

Inclure les activités publiques des autres
utilisateurs

< Precedent lSuivant > Teminer : Annuler

< Precedent Teminer

 Annuler |
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Importer des données a partir d’un fichier Excel (suite)

Options de fusions des contacts

Enregistrements sources et cibles comespondants

Fiches de contact : lFusionner ZI
Fusionner

Remplacer par le contact source
Ne pas modifier
= PDIgCer Ppga [~ g ECe

Activités : |Hemplacer par I'élément le plus récent _:J

Notes :

Historique :

LUIILECLS = -
secandaires - IF‘.empIacer parlélément le plus récent I

DRISCNFISTIPTRTeeS

paramétres par

Enregistrements sources et cibles différents

Fiches de contact : [Ajouter

Notes : |A10Lﬂ€r

Historique : Ir‘q’outer

Activités : |Ajouter

LUINLaCLs

secondaires .I/—\jouter

Led Lef Lef Lef Lol

Annuler

= Fusionner

= Seuls les champs vides de l'enregistrement de
destination sont mis a jour

= Remplacer par le contact source

= L'enregistrement de destination est écrasé avec la
derniere ligne d’enregistrement source

= Ne pas modifier

= L'enregistrement de destination n'est pas écrasé
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Importation de donnees a partir d'un fichier Excel (suite)

> Mode Remplacer par le contact source

ENREGISTREMENT SOURCE - FICHIER EXCEL

LIGNE SOCIETE CONTACT ADRESSE 1 ADRESSE 2 E-MAIL AJOUTER A LA NOTE ACT!
1 EDF Paul DUFOUR AAA BBB Note A
2 EDF Paul DUFOUR dde DDD EEE Note B
3 EDF Paul DUFOUR EEE FFF GGG Note C

ENREGISTREMENT DE DESTINATION - CONTACT ACT!

SOCIETE

CONTACT

ADRESSE 1

ADRESSE 2

E-MAIL

AJOUTER A LA NOTE ACT!

EDF

Paul DUFOUR

XXX

Note XXX

RESULTAT APRES IMPORTATION

SOCIETE CONTACT ADRESSE 1 ADRESSE 2 E-MAIL AJOUTER A LA NOTE ACT!
Note A,
EDF Paul DUFOUR XXX BBB EEE Mol
Note C,
Note XXX
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Importation de donnees a partir d'un fichier Excel (suite)

> Mode Remplacer par le contact source

ENREGISTREMENT SOURCE - FICHIER EXCEL

LIGNE SOCIETE CONTACT ADRESSE 1 ADRESSE 2 E-MAIL AJOUTER A LA NOTE ACT!
1 EDF Paul DUFOUR AAA BBB Note A
2 EDF Paul DUFOUR dde DDD EEE Note B
3 EDF Paul DUFOUR EEE FFF GGG Note C

ENREGISTREMENT DE DESTINATION - CONTACT ACT!

SOCIETE

CONTACT

ADRESSE 1

ADRESSE 2

E-MAIL

AJOUTER A LA NOTE ACT!

EDF

Paul DUFOUR

XXX

Note XXX

RESULTAT APRES IMPORTATION

SOCIETE CONTACT ADRESSE 1 ADRESSE 2 E-MAIL AJOUTER A LA NOTE ACT!
Note A,
EDF Paul DUFOUR EEE FFF GGG Note B,
Note C,
Note XXX
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Importation de donnees a partir d'un fichier Excel (suite)
> Mode ne pas modifier

ENREGISTREMENT SOURCE - FICHIER EXCEL

LIGNE SOCIETE CONTACT ADRESSE 1 ADRESSE 2 E-MAIL AJOUTER A LA NOTE ACT!
1 EDF Paul DUFOUR AAA BBB Note A
2 EDF Paul DUFOUR ccc DDD Note B

ENREGISTREMENT DE DESTINATION - CONTACT ACT!

SOCIETE

CONTACT

ADRESSE 1

ADRESSE 2

E-MAIL

AJOUTER A LA NOTE ACT!

EDF

Paul DUFOUR

XXX

Note XXX

RESULTAT APRES IMPORTATION

SOCIETE

CONTACT

ADRESSE 1

ADRESSE 2

E-MAIL

AJOUTER A LA NOTE ACT!

EDF

Paul DUFOUR

XXX

Note XXX
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Importation de donnees a partir d'un fichier Excel (suite)

Assistant Importation (9/10)

Confirmer I'importation

Vous avez indiqué Iimportation suivante :

Type de données :

Excel
Source du fichier :
C:\Users\Stagiaire\Desktop\Import_ACT xlsx
Types de fiches sélectionnés :

Contacts

Tous les champs sont compatibles. Limport peut continuer.

Détails

< Précédent [ Importer |

Teminer

Annuler

Assistant Importation (10/10)

act'" Importation terminée
®

L'importation est terminée.

Act! a créé un journal des fiches actualisées
dans cette base de données.

Afficher le journal dimportation

< Précédent | Importer Teminer Annuler
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Importation de donnees a partir d'un fichier Excel (suite)

A Afficher les détails B2 Vueliste 44 M 5de6 M MM [ ¥ & [ & & Q |[Basic Contact Layout - 1024x768 v |

Carte de visite Adresse Statut
Contact | Théo Gauthié [= Adresse 1 |aaa | 1o/statut |:
Civilit | V] Aaddress 2 [s88 | Recommandépar [
Société | LIBRAIRIE DES COQUELICO] ... Adresse 3 | |
Titre | ~|  ville | ]  Activités récen
Service | v]  Département | M Emai [
Formule d'appel  [Théo | code postal | | Tentative [
Téléphone [0134523000 | | x| | Pays | V] prise de contact [
Mobile | [ Fax | = Réunion [
E-mail B2 | siteweb | | letreenvoyée |
Demiers résultats | v]
< >

Informations personnelles  Accés a la fiche contact Champs utilisateur  Chronologie
Activités Opportunités Historigue Notes Documents Groupes/Sociétés Contacts secondaires Relations Mises a jour du réseau sodal Infos Web

Dates: |Toutes les dates ;j Mot clé: | Go A Sélection des utilisateurs o Options ~
Daste  7lHewe |Concemant A
21/09/2016 11 NoteB
21/09/2016 11 NoteA
21/08/2016 11 NoteC
< > v
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LABS

- Préparer un fichier d’import au format Excel

- Importer des données a partir du fichier Excel créé préecédemment




L_AB | Préparerun fichier d'import au format Excel
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| AB Importer des données a partir du fichier Excel crée
précedemment
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Act!

Support de cours

FIN



