
Act! CRM
Support de cours

Utilisateur et Administrateur

Atlanticom - 42 impasse de la quenouille - 44300  Nantes
Tel : 02 28 23 79 83 - www.logiciel-act.fr

                         Version 24 - Mise à jour 17/09/2024

Christophe GIRARD 
Consultant-Formateur Act! CRM



Copyright

Toute information contenue dans ce document est la propriété d’atl@NTICom et ne peut être modifiée sans son accord. Le logiciel décrit dans
cedocument est commercialisé avec un contrat de licence ou un contrat de non-divulgation. Aucune partie de ce document ne peut être reproduite
outransmise sous quelque forme que ce soit ou par quelque moyen que ce soit, électronique ou manuel, incluant les photocopies et
l’enregistrement,pour quelque propos que ce soit sans l’accord écrit d’atl@NTICom.

© Copyright atl@NTICom - Tous Droits Réservés



INTRODUCTION



OBJECTIFS

▪ INFORMATIONS PRATIQUES

✓ Horaires et ressources

✓ Présentation des stagiaires

✓ Agenda de la formation

✓ Les Labs

▪ APPRENDRE QUELQUES DÉFINITIONS

✓ Act!

✓ Base de données

✓ Fusion et publipostage

✓ Synchronisation

✓ Emarketing

✓ Accès « Full Web »
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INFORMATIONS PRATIQUES

› Horaires et ressources

› Présentation des stagiaires

› Agenda de la formation

› Les Labs



▪ Les horaires

▪ 9h00 – 12h00

▪ 13h00 – 17h00

▪ Les pauses

▪ 10h30 et 15h00

Horaires et ressources

▪ Les ressources matérielles et logicielles

▪ Machines physiques et virtuelles

▪ Logiciels :

▪ VMware Workstation

▪ SQL Server

▪ Act!

▪ Office

▪ Outils tiers
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Présentation des stagiaires

▪ Le stagiaire

▪ Prénom et Nom

▪ Société

▪ Fonction

▪ Le produit Act!

▪ Expérience

▪ La gestion de ses contacts, suivi, prospection…

▪ Expérience

▪ Attente de la formation
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▪ ❶ Informations pratiques et quelques définitions

▪ ❷ Configuration d’une infrastructure Act!

▪ ❸ Création et gestion d’une base de données

▪ ❹ Espace de travail

▪ ❺ Gestion des contacts

▪ ❻ Personnalisation de Act!

▪ ❼ Utilisation de la recherche

▪ ❽ Gestion des opportunités et devis

▪ ❾ Intégration des e-mails

▪ ❿ Fusion et publipostage

▪ ⓫ Act! et la mobilité

▪ ⓬ Rapports et tableaux de bord

▪ ⓭ Import / Export

Agenda de la formation
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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 DÉFINITIONS

› Act!, Base de données

› Fusion et publipostage, Synchronisation, Emarketing, Accès « Full Web »



Quelques définitions

▪ Des outils à votre disposition

▪ Act!

▪ Base de données

▪ Des fonctionnalités

▪ Fusion et publipostage

▪ Synchronisation

▪ Emarketing

▪ Accès « Full Web »
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Act!



Act!

▪ Cet outil est utilisé pour :

▪ Créer et gérer des

▪ contacts

▪ sociétés

▪ opportunités

▪ Planifier des activités, suivre l’historique de ses prospects et clients

▪ Envoyer des mailing et rédiger des lettres de publipostage
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Base de données



Base de données

▪ 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 stockées 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 
« l’administrateur » de cette base

▪ Il obtient de facto le rôle de sécurité le plus élevé, celui d’Administrateur
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Fusion et publipostage



Fusion et publipostage

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

▪ La publication pourra être :

▪ Traitement de texte (par exemple, Word)

▪ E-mail (par exemple, Outlook)

▪ Imprimante

▪ La création de modèles de documents sera nécessaire au bon déroulement de cette fusion/publipostage

▪ Dans Act!, vous pourrez imprimer également :

▪ Des enveloppes

▪ Des étiquettes

▪ Des rapports, Agendas,…
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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 même base de données, en même temps et 
en différents endroits

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

▪ Modèle 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 données distantes

▪ C’est la base de données abonnée. Elle ne peut avoir qu’une seule base de données principale
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Synchronisation (suite)

▪ La synchronisation dans l’application

▪ Act! doit être 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 être automatique pour la réception des synchronisations entrantes

▪ La base de données principale et le produit Act! peuvent être fermés

▪ Plusieurs bases de données distantes peuvent synchroniser en même 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 requête bien précise

▪ Les contacts autorisés pour un utilisateur précis de la base de données distante
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Synchronisation (suite)

▪ Liste d’abonnement

▪ Liste tous les contacts de la base de données principale et les utilisateurs avec leur accès à ces contacts

▪ Un utilisateur peut désigner manuellement certains contacts à synchroniser

▪ Suivant leurs droits, les utilisateurs peuvent modifier la liste d’abonnement ou non

▪ Se référer aux Rôles de sécurité

▪ Le journal de synchronisation

▪ Il affiche les informations sur la procédure de synchronisation

▪ C’est un enregistrement de chaque synchronisation

▪ Les erreurs et informations sont enregistrées dans l’historique de la synchronisation

▪ Planification de la synchronisation

▪ Uniquement disponible pour les bases de données distantes

▪ Si la base de données distante n’est pas ouverte, la synchronisation ne se produira pas
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Synchronisation (suite)

▪ Transport et protocole

▪ Le transport assure l’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 privé virtuel)

▪ Accès distant

▪ Sans pare-feu ou à l’extérieur de celui-ci (synchronisation Internet)

▪ Encrypté en 64-bit

▪ Ou technologie SSL (Secure Sockets Layer (HTTPS))
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Emarketing



Emarketing

▪ Assure l’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
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Accès « Full Web »



Accès « Full Web »

▪ Permet d’accéder à 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 où, vous consultez la liste de vos contacts, rendez-vous,… en temps 
réel
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CONFIGURATION D’UNE
INFRASTRUCTURE ACT!



OBJECTIFS

▪ CONNAÎTRE LES PRÉREQUIS DE ACT!

▪ DÉCOUVRIR LES DIFFÉRENTES VERSIONS DE ACT!

▪ DÉCOUVRIR LES DIFFÉRENTS TYPES D’ARCHITECTURE POUVANT ÊTRE MISE EN PLACE

▪ INSTALLER ACT! ET ACTIVER LA LICENCE

▪ INSTALLER LES SERVICES DE SYNCHRONISATION ACT! (OPTIONNEL)

✓ Réseau

✓ Internet
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PRÉREQUIS



Prérequis

▪ Minimum requis

▪ Se référer à la documentation

▪ Sécurité

▪ Créer un compte d’emprunt d’identité ASP.NET, uniquement 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/

▪ Paramètres d’affichage :

▪ La taille du texte DOIT être impérativement à 100%, et pas au-delà (voir images à la page suivante)
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Prérequis (suite)
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LES DIFFÉRENTES VERSIONS DE ACT!



Les différentes versions de Act!

▪ Act! Premium (Web)

▪ Installée sur un serveur

▪ L’installation n’est pas recommandée sur un Contrôleur de Domaine Principal ou un serveur gérant de l’Active Directory

▪ L’installation est préconisée sur un serveur Secondaire

▪ Permet l’accès à la base de données de n’importe où

▪ 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
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LES DIFFÉRENTS TYPES D’ARCHITECTURE



Les différents types d’architecture

▪ Client / Serveur

▪ Via un simple accès à une base de données partagée

▪ Client / Serveur avec base de données distantes

▪ Il s’agit du mode déconnecté

▪ Act! n’est pas installé sur les postes des utilisateurs (Act! for Web), et peut être accessible

▪ De n’importe quel périphérique (PC, Tablette, Smartphone)

▪ Et navigateur Internet (Internet Explorer, Google Chrome, Safari)
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INSTALLER ACT!



OBJECTIFS

▪ DÉCOUVRIR LE MENU DU DVD DE ACT!

▪ CONNAÎTRE LES ÉTAPES D’INSTALLATION DE ACT!
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Installer Act!



▪ ❶ Installer Act! Premium (Web)

▪ ❷ Installer les services de synchronisation d’Act!

▪ ❸ Act! Web API

▪ ❹ Documentation produit

▪ ❺ Ressources en ligne

Installer Act!
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Installer Act! (suite)
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Installer Act! (suite)
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Installer Act! (suite)
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Installer Act! (suite)
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ACTIVER LA LICENCE DE ACT!



Activer la licence de Act!

▪ Ouvrir Act!

▪ Cliquer sur l’icône Act! 

▪ Des fenêtres de dialogues concernant le « téléphone Windows » sont susceptibles d’apparaître

▪ Cliquer « OK » sur la 1ère fenêtre

▪ Cliquer « Annuler » sur la 2ème fenêtre

▪ Une fenêtre de dialogue demande ensuite d’Enregistrer Act! ou de Continuer l’évaluation

▪ Cliquer « Continuer l’évaluation »

▪ Ouvrir la base de démo

▪ 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)
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Activer la licence de Act! (suite)
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Activer la licence de Act! (suite)
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Activer la licence de Act! (suite)
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Activer la licence de Act! (suite)
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LABS

→ Installer Act!

→Activer la licence de Act!



LAB Installer Act!
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LAB 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!



▪ ❶ 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 
ne soit ouverte

▪ Utilise la méthode de transport Réseau (derrière un 
pare-feu)

▪ ❷ Service de synchronisation Internet d’Act!

▪ Cette méthode utilise Microsoft Internet 
Information Services (IIS) 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)

Installer les services de synchronisation Act!
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Installation des services de synchronisation Réseau 
d’Act!



Installation des services de synchronisation Réseau d’Act!
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Installation des services de synchronisation Réseau d’Act! 
(suite)
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Installation des services de synchronisation Réseau d’Act! 
(suite)
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Installation des services de synchronisation Réseau d’Act! 
(suite)
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Installation des services de synchronisation 
Internet d’Act!



Installation des services de synchronisation Internet d’Act!
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Installation des services de synchronisation Internet d’Act! 
(suite)
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Installation des services de synchronisation Internet d’Act! 
(suite)
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LABS

→ Installer les services de synchronisation Act!



LAB Installer les services de synchronisation Act!
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CRÉATION ET GESTION D’UNE
BASE DE DONNÉES



OBJECTIFS

▪ CRÉER UNE BASE DE DONNÉES

✓ Création de la structure des dossiers

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

✓ Création d’une nouvelle base de données

▪ EFFECTUER LA MAINTENANCE D’UNE BASE DE DONNÉES

✓ Sauvegarde et Restauration

✓ Contrôle d’intégrité et ré-indexation

✓ Suppression des anciennes données

✓ Planification des opérations de maintenance

▪ GÉRER LES UTILISATEURS ET LES ÉQUIPES
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CRÉER UNE BASE DE DONNÉES

› Création de la structure des dossiers

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

› Création d’une nouvelle base de données



Création de la structure des dossiers



▪ ❶ BACKUPS

▪ Emplacement des sauvegardes de la base de 
données

▪ ❷ DATABASES

▪ Emplacement de la base de données

▪ ❸ MISC_FILES

▪ Emplacement des fichiers divers tels que des 
fichiers Excel dédiés à l’import/export de données

▪ ❹ REMOTE_DATABASES

▪ Emplacement des fichiers .RDB (bases distantes)

▪ ❺ RESOURCES

▪ Emplacement des fichiers d’installation de Act!

▪ ❻ SEARCH_INDEX_FILES

▪ Emplacement des fichiers d’index de la recherche 
universelle

Création de la structure des dossiers
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Modification de l’emplacement des fichiers d’index 
de la recherche universelle



▪ Fermer Act!

▪ Arrêter les services Windows suivants :

▪ ACT! Service Host

▪ ACT! Smart Task Service Host

▪ Supprimer le dossier « Indices » existant

▪ Emplacement :

▪ C:\programData\Act\Act data\Indices

▪ Ouvrir le fichier « Act.Server.Host.exe.config » 
situé dans le répertoire d’installation de Act!

▪ Mettre à jour « baseIndexFolder » en remplaçant 
« . » par l’emplacement voulu (exemple : 
D:\ACT_Index_Files)

▪ Redémarrer les services Windows 
précédemment arrêtés

Modification de l’emplacement des fichiers d’index de la 
recherche universelle
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Création d’une nouvelle base de données



▪ Depuis la barre de Menus de Act!, sélectionner

▪ ❶ Fichier

▪ ❷ Nouvelle base de données…

Création d’une nouvelle base de données
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▪ ❶ Nom de la base de données

▪ Nom de la base de données

▪ ❷ Emplacement

▪ Emplacement de la base de données sur le serveur

▪ ❸ Partager cette base de données avec d’autres 
utilisateurs

▪ Si plusieurs utilisateurs doivent se connecter à 
cette base de données, il faut cocher cette option 
afin de la partager

▪ ❹ Nom d’utilisateur

▪ Indiquer un nom d’utilisateur, qui sera 
administrateur de la base

▪ Le mot de passe est facultatif, mais recommandé

Création d’une nouvelle base de données (suite)
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Création d’une nouvelle base de données (suite)
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EFFECTUER LA MAINTENANCE D’UNE BASE
DE DONNÉES

› Sauvegarde

› Restauration

› Contrôle d’intégrité et ré-indexation

› Suppression des anciennes données

› Planification des opérations de maintenance



Sauvegarde



▪ Depuis la barre de Menus de Act!, sélectionner

▪ ❶ Fichier

▪ ❷ Sauvegarder

▪ ❸ Base de données…

Sauvegarde (suite)
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Sauvegarde (suite)
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Sauvegarde (suite)
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Restauration



▪ Depuis la barre de Menus de Act!, sélectionner

▪ ❶ Fichier

▪ ❷ Restaurer

▪ ❸ Base de données…

Restauration (suite)
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Restauration (suite)
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Restauration
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Contrôle d’intégrité et ré-indexation



Contrôle d’intégrité et ré-indexation
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Suppression des anciennes données



Suppression des anciennes données
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Planification des opérations de maintenance



▪ Le planificateur Act! vous permet d’automatiser :

▪ Les sauvegardes de la base

▪ La maintenance de la base

Planification des opérations de maintenance
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Planification des opérations de maintenance
> Sauvegarde
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Planification des opérations de maintenance
> Sauvegarde (suite)
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Planification des opérations de maintenance
> Sauvegarde (suite)
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Planification des opérations de maintenance
> Sauvegarde (suite)
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Planification des opérations de maintenance
> Maintenance
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Planification des opérations de maintenance
> Maintenance (suite)
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Planification des opérations de maintenance
> Maintenance (suite)

100



LABS

→ Créer une nouvelle base de données

→ Planifier des opérations de maintenance



LAB Créer une nouvelle base de données
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LAB Planifier des opérations de maintenance
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GÉRER LES UTILISATEURS ET LES ÉQUIPES

› 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 données avec d’autres utilisateurs
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Création et gestion des utilisateurs



Création et gestion des utilisateurs
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Création et gestion des utilisateurs (suite)
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Création et gestion des utilisateurs (suite)
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Création et gestion des utilisateurs (suite)
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Suppression des utilisateurs



Suppression des utilisateurs
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Suppression des utilisateurs (suite)
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Suppression des utilisateurs (suite)
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Création et gestion des équipes



Création et gestion des équipes
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Création et gestion des équipes (suite)
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LABS

→ Créer de nouveaux utilisateurs

→ Créer et gérer des équipes



LAB Créer de nouveaux utilisateurs
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LAB Créer et gérer des équipes
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ESPACE DE TRAVAIL



OBJECTIFS

▪ AVOIR UNE VISION GLOBALE DE L’INTERFACE DE ACT!

▪ DÉCOUVRIR :

✓ La barre de Menus

✓ Les barres d’Outils

✓ La barre de Navigation

✓ La zone de texte Rechercher

✓ Les Vues
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L’INTERFACE



▪ ❶ Barre de Menus

▪ Permet d’accéder aux différentes fonctionnalités 
de Act!

▪ ❷ Barre d’Outils générale

▪ Permet d’accéder aux commandes les plus utilisées 
dans Act! et quelque soit la vue affichée

▪ ❸ Barre de Navigation

▪ Permet d’accéder aux différentes Vues de Act! : 
Contacts, Groupes, Sociétés,…

▪ ❹ Contenu de la vue en cours

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

▪ ❺ Barre d’Etat

▪ Le texte qu’elle contient dépend de l’action 
exécutée

L’interface
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LA BARRE DE MENUS



▪ ❶ Fichier

▪ ❷ Edition

▪ ❸ Affichage

▪ ❹ Recherche

▪ ❺ Contacts / Sociétés / Groupes…

▪ Contextuel à la vue sélectionnée

La barre de Menus
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▪ ❻ Planification

▪ ❼ Rédiger

▪ ❽ Rapports

▪ ❾ Outils

▪ ❿ Emarketing

▪ ⓫ Aide

La barre de Menus
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La barre de Menus (suite)
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La barre de Menus (suite)
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La barre de Menus (suite)
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La barre de Menus (suite)
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La barre de Menus (suite)
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La barre de Menus (suite)
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LES BARRES D’OUTILS



Les barres d’Outils
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LES VUES



▪ ❶ Zones « Recherche » et  ❷ « Actions liées

▪ Contextuelles à la vue sélectionnée

▪ ❸ Barre de navigation personnalisable

Les Vues
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GESTION DES CONTACTS



OBJECTIFS

▪ CRÉER UNE NOUVELLE FICHE DE CONTACT

▪ QUELQUES RÈGLES DE SAISIE

▪ DÉCOUVRIR LES VUES :

✓ Contacts

✓ Sociétés

✓ Groupes
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CRÉER 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 

Créer une nouvelle fiche de contact
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Créer une nouvelle fiche de contact (suite)
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QUELQUES RÈGLES DE SAISIE



Quelques règles de saisie

▪ La recherche de doublons

▪ Depuis le menu Outils > Préférences

▪ ❶ Onglet « Admin »

▪ ❷ Bouton « Rechercher les doublons »

▪ Cette recherche peut s’appliquer sur :

▪ Les fiches « Contact »

▪ Les fiches « Société »

▪ Les fiches « Groupe »
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▪ ❶ Prénom & Nom du contact

▪ Type de saisie « Classique » ou « A l’américaine »

▪ ❷ Champ « Société »

▪ Peut être lié à une fiche « Société »

▪ ❸ Différentes listes déroulantes

▪ Choix unique ou multiple

▪ ❹ Formule d’appel

▪ Champ système

▪ ❺ Différents téléphones

▪ Le format du champ peut être personnalisé

▪ ❻ Champs de l’adresse

▪ ❼ Statut du contact

▪ ❽ Activités récentes

▪ Liées à l’historique

Quelques règles de saisie (suite)

146



▪ ❶ Champ « Contact »

▪ Choisir le type de saisie

▪ Classique : <Prénom> <Nom>

▪ A l’américaine : <Nom>, <Prénom>

▪ ❷ Champ « Société »

▪ Choisir le type de saisie

▪ Majuscule, Minuscule

▪ Lier ensuite à une fiche Société

Quelques règles de saisie (suite)
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▪ ❹ Champ « Formule d’appel »

▪ A utiliser ou non

▪ C’est un champ « Système »

Quelques règles de saisie (suite)
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Quelques règles de saisie (suite)

▪ ❺ Champ « Téléphone »

▪ Sélectionner le « Pays » adéquate

▪ Le format de saisie est modifiable
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LES ONGLETS DE LA VUE « CONTACT »



Les onglets de la vue « Contact »
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▪ ❶ Activités

▪ Toutes les actions à venir avec le contact (Appels, 
Réunions, Tâches à faire…)

▪ ❷ Historique

▪ Tous les échanges passés avec le contact

▪ ❸ Notes

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

▪ ❹ Contacts secondaires

▪ Le nom d’un(e) assistant(e), stagiaire,…

▪ ❺ Relations

▪ Associer les contacts entre-eux

▪ ❻ Mises à jour du réseau social & Infos Web

▪ Liens Web vers Google Maps, LinkedIn…

▪ ❼ Informations personnelles & Accès à la fiche 
contact & Champs utilisateur

▪ Champs d’informations complémentaires sur le 
contact, ainsi que les droits d’accès à la fiche

▪ ❽ Documents

▪ Ajouter des pièces jointes (raccourcis, fichiers, 

▪ ❾ Opportunités

▪ Définir les affaires potentielles avec le contact

▪ ❿ Groupes/Sociétés

▪ Si le contact est rattaché à des groupes ou des 
sociétés suivant des critères définis

▪ ⓫ Chronologie

▪ Vue chronologique interactive permettant de 
visualiser les interactions avec le contact

Les onglets de la vue « Contact » (suite)
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Onglets « Activités » & « 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 l’une des icônes : Appel, Réunion, Tâche à faire

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

▪ Une activité créée sera ensuite automatiquement visible depuis les vues :

▪ Agenda

▪ Liste des tâches
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▪ ❶ Type d’activité…

▪ Appel, Réunion…

▪ Date et heure de début, durée

▪ ❷ Planifier avec…

▪ Un ou plusieurs contacts

▪ ❸ Concernant

▪ L’action devant être réalisée, la priorité de 
l’activité…

▪ ❹ Planifier pour

▪ Par défaut, soi-même, ou de désigner un autre 
utilisateur de Act!

▪ Menu Planification > Autoriser l’accès à l’agenda

Onglets « Activités » & « Historique » (suite)
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Onglets « Activités » & « Historique » (suite)
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Onglets « Activités » & « Historique » (suite)
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Onglets « Activités » & « Historique » (suite)
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▪ ❶ Planifier un Suivi d’activité

▪ Ici, un Rendez-vous

▪ ❷Valider l’Effacement de l’activité

▪ Ce qui crée un historique (voir page suivante)

Onglets « Activités » & « Historique » (suite)
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Onglets « Activités » & « Historique » (suite)
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Onglets « Activités » & « Historique »

▪ ❶ Créer un nouvel historique depuis :

▪ La barre de Menus via Planification

▪ La barre d’Outils générale en cliquant sur l’icône 
Historique

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

▪ ❷ L’historique créé sera ensuite 
automatiquement visible depuis la vue:

▪ Liste d’historique
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Onglet « Notes »



Onglet « Notes »

▪ Les Notes peuvent être perçues 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 l’icône : Note

▪ Un clic-droit dans la zone blanche des notes, puis Insérer une note
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▪ ❶ Planifier avec…

▪ Un ou plusieurs contacts

▪ ❷ Resp. enreg.

▪ Par défaut, soi-même, ou de désigner un autre 
utilisateur de Act!

▪ ❸ Détails

▪ Le descriptif de la note

Onglet « Notes » (suite)

164



Onglet « Contacts secondaires »



Onglet « Contacts secondaires »

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

▪ Aucune activité, historique ou note ne peut être associée à un contact secondaire

▪ Créer 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

166



Onglet « Contacts secondaires » (suite)
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Onglet « Contacts secondaires » (suite)
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▪ Ce contact secondaire devient important à vos 
yeux :

▪ Nécessité de lui attacher des activités, 
historiques,…

▪ D’associer ce contact à des mailing

▪ Cliquez alors sur le bouton « Promouvoir » !

Onglet « Contacts secondaires » (suite)
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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 même 
groupe ou d’une même société

▪ Plusieurs relations peuvent être définies pour un même 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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▪ ❶ Associer […] à

▪ Contact concerné par la relation

▪ ❷ Définir la relation

▪ Définir la relation des deux contacts concernés

▪ ❸ Détails

▪ Des détails complémentaires sur la relation définie

Onglet « Relations »
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Onglet « Mises à jour du réseau social » & « Infos 
Web »



Onglets « Mises à jour du réseau social » et « Infos Web »

▪ Permet d’accéder à différentes pages Web concernant :

▪ Les réseaux sociaux,

▪ Des cartes géographiques…

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

▪ Un accès à Internet est obligatoire
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Onglet « Mises à jour du réseau social »
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Onglet « Infos Web »
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Onglet « Infos Web » (suite)
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Onglet « Accès à la fiche »



▪ Définit :

▪ Le propriétaire de la fiche

▪ Le niveau d’accès à la fiche (voir ci-contre)

▪ Indique :

▪ Quand a été créée et modifiée la fiche, et par qui

Onglet « Accès à la fiche »
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Onglets « Informations personnelles » & « Champs 
utilisateur »



Onglets « Informations personnelles » & « Champs utilisateur »

▪ L’onglet « Informations personnelles »

▪ Permet de renseigner l’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 à personnaliser
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Onglet « Documents »



Onglet « Documents »
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Onglet « Opportunités »



Onglet « Opportunités »
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Onglet « Groupes/Sociétés »



Onglet « Groupes/Sociétés »
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Onglet « Chronologie »



Onglet « Chronologie »
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LA VUE « SOCIÉTÉS »



La vue « Sociétés »
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La vue « Sociétés » (suite)

▪ ❶ Liste des sociétés

▪ Sous forme d’arborescence, liste des sociétés et de leurs filiales

▪ ❷ Détails de la société

▪ Informations sur la société en cours de consultation

▪ ❸ Onglets de la fiche Société

▪ Onglets regroupant des informations complémentaires sur la fiche société qui sont pour la plupart les mêmes que 
ceux disponibles sur une fiche contact
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Les différences entre les Sociétés et les Groupes



Les différences entre les Sociétés et les Groupes

▪ Lien dynamique

▪ Les sociétés et les contacts peuvent être liés entre-eux

▪ La mise à jour de certains champs dans la société mettra à jour les champs correspondant des contacts liés

▪ Création

▪ Des contacts peuvent être créés depuis l’écran des sociétés

▪ Depuis le menu Sociétés

▪ Via l’option « Créer un contact à partir de la société »

▪ Des sociétés peuvent être créées depuis l’écran des contacts

▪ Depuis le menu Contacts

▪ Via l’option « Créer une société à partir du contact »
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Membres statiques ou dynamiques, et contacts liés



▪ Membre statique

▪ Est affecté manuellement à un groupe ou une 
société

▪ Il ne pourra pas « bouger » sans manipulations de 
l’utilisateur

▪ Membre dynamique

▪ Le membre pourra « bouger »  s’il rentre ou non 
dans les critères définis pour le groupe ou la 
société

▪ Contacts liés

▪ Uniquement pour les sociétés

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

Membres statiques ou dynamiques, et contacts liés

196



Membres statiques ou dynamiques, et contacts liés (suite)
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LA VUE « GROUPES »



La vue « Groupes »
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La vue « Groupes » (suite)

▪ ❶ Liste des groupes

▪ Liste des groupes et des sous-groupes

▪ A la création d’une nouvelle base de données, un ensemble de groupes est prédéfini

▪ ❷ Détails du groupe

▪ Informations sur le groupe en cours de consultation

▪ ❸ Onglets de la fiche Groupe

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

→ Créer de nouveaux contacts

→ Créer un suivi d’activités et d’historiques

→ Créer de nouvelles sociétés



LAB Créer de nouveaux contacts

202



LAB Créer un suivi d’activités et d’historiques
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LAB Créer de nouvelles sociétés
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PERSONNALISATION DE ACT!



OBJECTIFS

▪ DÉFINIR LES CHAMPS ET COMPRENDRE LEURS ATTRIBUTS

▪ CRÉER UNE NOUVELLE PRÉSENTATION

▪ CRÉER UN NOUVEAU TYPE D’ACTIVITÉ

▪ CRÉER ET EXÉCUTER UNE SÉRIE D’ACTIVITÉS

▪ PERSONNALISER LES MENUS, BARRES D’OUTILS ET DE NAVIGATION

▪ ACCÉDER À SES PRÉFÉRENCES DE PERSONNALISATION
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DÉFINIR UN NIVEAU D’ACCÈS À UNE FICHE



▪ Niveau d’accès à une fiche

▪ ❶ Public

▪ Tous les utilisateurs voient la 
fiche, quelque soit leur rôle

▪ ❷ Privé

▪ Uniquement le « Responsable 
de l’enregistrement »

▪ ❸ Accès restreint

▪ Les utilisateurs / Equipes 
sélectionnés voient la fiche

Définir un niveau d’accès à une fiche
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DÉFINIR DES CHAMPS

› Les types de champs disponibles

› Création d’un champ avec liste déroulante

› Niveau de sécurité des champs



Définir des champs
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Les types de champs disponibles



▪ Adresse

▪ Adresse URL

▪ Calculé(e)(s)

▪ Caractère

▪ Date

▪ Date/heure

▪ Décimal

▪ Devise

▪ E-mail

▪ Evénement annuel

▪ Heure

▪ Image

▪ Majsucules

▪ Mémo

▪ Minuscules

▪ Numéro

▪ Oui/Non

▪ Première lettre en majuscules

▪ Téléphone

Les types de champs disponibles
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Création d’un champ avec liste déroulante



▪ ❶ Nom de champ

▪ Nom du champ disponible ensuite via les 
différentes recherches

▪ ❷ Type de données de champ

▪ Caractère, Numéro, Date,…

▪ ❸ Autoriser un champ vide

▪ Si décoché, le champ devient « obligatoire »

▪ ❹ Générer un historique

▪ Permet de suivre les modifications faites au champ

▪ ❺ Champ principal

▪ Le contenu du champ est copié si la fiche est 
dupliquée

▪ ❻Utiliser la liste déroulante

▪ Créer ou sélectionner une liste déroulante

Création d’un champ avec liste déroulante
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Création d’un champ avec liste déroulante (suite)
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Création d’un champ avec liste déroulante (suite)
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Création d’un champ avec liste déroulante (suite)
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Niveau de sécurité des champs



Niveau de sécurité des champs
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CONCEVOIR UNE PRÉSENTATION

› La barre de menus

› Supprimer et ajouter un champ

› Modifier les onglets



▪ Accéder au Concepteur de présentation

▪ Via le message d’avertissement obtenu en fermant 
la fenêtre « Définir les champs » (voir ci-contre)

▪ Cliquer Oui

▪ Via le menu de Act! (voir ci-dessous)

▪ Outils > Mise en page > Contact

Concevoir une présentation
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▪ ❶ Barre de menus

▪ Regroupe les fonctionnalités principales du 
concepteur de présentation

▪ ❷ Boîte à outils

▪ Accès à des outils pour le dessin ou pour ajouter 
des champs

▪ ❸ Zone de conception

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

▪ ❹ Onglets

▪ Onglets visibles

Concevoir une présentation (suite)
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La barre de menus



La barre de menus
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Suppression et ajout d’un champ



▪ ❶ Sélectionner le champ à supprimer

▪ ❷ Faire un clic-droit sur le champ sélectionné, et 
cliquer « Supprimer »

Suppression d’un champ existant
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▪ ❶ Depuis la Boîte à outils, sélectionner 
« Champ », puis le dessiner dans la zone de 
conception.

▪ ❷ En relâchant le curseur, la boîte de dialogue 
des champs disponible apparaît. Sélectionner le 
champ souhaité.

▪ ❸ Cliquer « Ajouter » pour ajouter le champ 
voulu à la zone de conception.

▪ Aligner et égaliser la taille du champ si besoin.

Ajout d’un champ
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Modification des onglets



Modification des onglets
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Présentation avec modifications
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GÉRER LES ACTIVITÉS

› Création d’un nouveau type d’activité

› Création d’une nouvelle série d’activités

› Gestion des priorités des activités

› Gestion des ressources

› Gestion des événements



Création d’un nouveau type d’activité



Création d’un nouveau type d’activité
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Création d’un nouveau type d’activité (suite)
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Création d’un nouveau type d’activité (suite)
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Création d’une nouvelle série d’activités



Création d’une nouvelle série d’activités
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Création d’une nouvelle série d’activités (suite)
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Création d’une nouvelle série d’activités (suite)
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Création d’une nouvelle série d’activités (suite)
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Création d’une nouvelle série d’activités (suite)

241



▪ ❶ Modèles de série d’activités

▪ Sélectionner la série d’activités adéquate

▪ ❷ Date de référence de la série

▪ Indiquer une date de référence

▪ ❸ et ❹ Planification des activités :

▪ « Avec », le Contact en cours de consultation

▪ « Contacts », permet la sélection d’autres contacts 
de la base de données

▪ ❺ Planification

▪ Permet la validation de la série

Création d’une nouvelle série d’activités (suite)
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Création d’une nouvelle série d’activités (suite)

243



Gestion des priorités des activités



Gestion des priorités des activités
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Gestion des ressources



Gestion des ressources
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Gestion des événements



Gestion des événements
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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
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Création d’une commande personnalisée



Création d’une commande personnalisée
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Création d’une commande personnalisée (suite)
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Ajout et suppression d’une commande 
personnalisée



Ajout et suppression d’une commande personnalisée
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ACCÉDER À SES PRÉFÉRENCES DE
PERSONNALISATION



Accéder à ses préférences de personnalisation
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Accéder à ses préférences de personnalisation (suite)
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Accéder à ses préférences de personnalisation (suite)
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Accéder à ses préférences de personnalisation (suite)
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Accéder à ses préférences de personnalisation (suite)
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Accéder à ses préférences de personnalisation (suite)
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Accéder à ses préférences de personnalisation (suite)
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Accéder à ses préférences de personnalisation (suite)
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LABS

→Définir des niveaux d’accès à des fiches

→ Créer de nouveaux champs

→ Concevoir une nouvelle présentation

→Gérer les activités



LAB Définir des niveaux d’accès à des fiches

267



LAB Créer de nouveaux champs
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LAB Concevoir une nouvelle présentation
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LAB Gérer les activités

270



UTILISATION DE LA RECHERCHE



OBJECTIFS

▪ EFFECTUER DES RECHERCHES SIMPLES

▪ EFFECTUER DES RECHERCHES SUR LES CONTACTS, GROUPES, SOCIÉTÉS

▪ UTILISER LA RECHERCHE DANS LA LISTE DES CONTACTS

▪ UTILISER LA RECHERCHE PAR MOTS CLÉS ET UNIVERSELLE

▪ EFFECTUER DES RECHERCHES MULTI-CRITÈRES

272



Utilisation de la recherche
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LES RECHERCHES SIMPLES



Les recherches simples
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Les recherches simples (suite)
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LA RECHERCHE DANS LA LISTE DES
CONTACTS

› Mode Marquage

› Mode Edition



Mode Marquage



Mode Marquage
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Mode Edition



Mode Edition
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LES AUTRES RECHERCHES



Les autres recherches
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Les autres recherches (suite)
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Les autres recherches (suite)
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Les autres recherches (suite)
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LES RECHERCHES AVANCÉES

› La recherche par l’exemple

› La recherche avancée (ou multi-critères)

› Les groupes dynamiques



La recherche par l’exemple



La recherche par l’exemple
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La recherche avancée (ou multi-critères)



▪ ❶ Le « Type » de fiche sélectionnée

▪ ❷ La liste des champs disponibles

▪ ❸ L’opérateur utilisé (Contient, Commence 
par…)

▪ ❹ La valeur du champ recherchée

▪ ❺ et ❻ Il faut ensuite ajouter à la liste votre 
recherche qui apparaîtra dans la zone principale

▪ Répéter les opérations 1 à 6 autant de fois que 
nécessaire

▪ ❼ Cliquez Aperçu afin de visualiser le résultat de 
votre recherche

▪ ❽ Enregistrez votre recherche

▪ ❾ Cliquez OK pour valider

La recherche avancée (ou multi-critères)
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La recherche avancée (ou multi-critères) (suite)
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Les groupes dynamiques



Les groupes dynamiques

294



Les groupes dynamiques (suite)
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Les groupes dynamiques (suite)
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LABS

→ Effectuer des recherches simples

→ Effectuer des recherches avancées

→ Créer des groupes dynamiques



LAB Effectuer des recherches simples
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LAB Effectuer des recherches avancées
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LAB Créer des groupes dynamiques

300



GESTION DES OPPORTUNITÉS ET
DEVIS



OBJECTIFS

▪ GÉRER DES CYCLES DE VENTES ET UNE LISTE DE PRODUITS

▪ CRÉER, MODIFIER ET CLORE UNE OPPORTUNITÉ

▪ SUIVRE VOS OPPORTUNITÉS VIA LE PIPELINE DES VENTES ET DES TABLEAUX DE BORD

▪ EXPORTER VERS EXCEL VOS OPPORTUNITÉS
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Les opportunités de ventes
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GÉRER 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
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La liste des produits



La liste des produits
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CRÉER, MODIFIER ET CLORE UNE
OPPORTUNITÉ



Création, modification et clôture d’une opportunité



▪ ❶ Nom

▪ Nom de l’opportunité

▪ ❷ Statut

▪ Statut de l’opportunité

▪ ❸ Association

▪ Les contacts, groupes et sociétés associés à cette 
opportunité

▪ ❹ Cycle de vente/Etape

▪ Cycle et étape de vente de l’opportunité

▪ ❺ Produits/Services

▪ Ajouter des produits et/ou services

Création, modification et clôture d’une opportunité
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Création, modification et clôture d’une opportunité (suite)
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Création, modification et clôture d’une opportunité (suite)
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Création, modification et clôture d’une opportunité (suite)
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Liste des opportunités



Liste des opportunités
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PIPELINE, GRAPHIQUE ET TABLEAUX DE
BORDS

› Le pipeline des opportunités

› Le graphique des opportunités

› Les tableaux de bord



Le pipeline des opportunités



Le pipeline des opportunités
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Le graphique des opportunités



Le graphique des opportunités

321



Les tableaux de bords



Les tableaux de bords
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EXPORTATION VERS EXCEL



Exportation vers Excel
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Exportation vers Excel (suite)
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Exportation vers Excel (suite)
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LABS

→ Créer un nouveau cycle de ventes et ses étapes

→ Créer de nouveaux produits

→ Créer, modifier et clôturer une opportunité



LAB Créer un nouveau cycle de ventes et ses étapes
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LAB Créer de nouveaux produits
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LAB Créer, modifier et clôturer une opportunité

331



INTÉGRATION DES E-MAILS



OBJECTIFS

▪ PARAMÉTRER LE LIEN ENTRE ACT! ET OUTLOOK

▪ DÉCOUVRIR LES OPTIONS DE L’INTÉGRATION OUTLOOK
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PARAMÉTRER LA MESSAGERIE DANS ACT!



Paramétrer la messagerie dans Act!
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Paramétrer la messagerie dans Act! (suite)
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Paramétrer la messagerie dans Act! (suite)
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Paramétrer la messagerie dans Act! (suite)
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Paramétrer la messagerie dans Act! (suite)
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Paramétrer la messagerie dans Act! (suite)
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CONFIGURER LA SYNCHRONISATION
OUTLOOK



Configurer la synchronisation Outlook
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Configurer la synchronisation Outlook (suite)
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EFFECTUER LE SUIVI D’UN E-MAIL



Effectuer le suivi d’un e-mail
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Effectuer le suivi d’un e-mail (suite)
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Effectuer le suivi d’un e-mail (suite)
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Effectuer le suivi d’un e-mail (suite)

348



Effectuer le suivi d’un e-mail (suite)
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LABS

→ Paramétrer la messagerie dans Act!

→ Effectuer le suivi d’un e-mail



LAB Paramétrer la 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 À UTILISER

▪ CRÉER ET MODIFIER UN MODÈLE DE COURRIER (TRAITEMENT DE TEXTE OU E-MAIL)

▪ EFFECTUER LES TROIS OPTIONS DE SORTIE DE FUSION ET PUBLIPOSTAGE DISPONIBLES

✓ Traitement de texte

✓ E-mail

✓ Imprimante
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CHOISIR LE TRAITEMENT DE TEXTE



Choisir le traitement de texte
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CRÉER UN MODÈLE DE COURRIER



Créer un modèle de courrier
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Créer un modèle de courrier (suite)
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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
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Option de sortie : Traitement de texte (suite)
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Option de sortie : Traitement de texte (suite)

364



Option de sortie : E-mail



Option de sortie : E-mail
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▪ Attention !

▪ Si un trop grand nombre d’e-mails est envoyé 
simultanément, vous pouvez être considéré 
comme un spammeur

▪ Préférez dans ce cas l’utilisation du E-Marketing

Option de sortie : E-mail (suite)
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Option de sortie : Imprimante



Option de sortie : E-mail
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LABS

→ Créer un nouveau modèle de courrier

→ Effectuer les trois options de sortie de fusion et publipostage disponibles



LAB Créer un nouveau modèle de courrier
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LAB Effectuer les trois options de sortie de fusion et 
publipostage disponibles
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ACT! ET LA MOBILITÉ



OBJECTIFS

▪ DÉCOUVRIR LA VERSION ACT! FOR WEB

▪ CONFIGURER UNE BASE DE DONNÉES AFIN QU’ELLE SOIT DISPONIBLE SUR LE WEB

▪ INSTALLER LES MODULES D’INTÉGRATION WORD ET OUTLOOK

▪ CONFIGURER LA SYNCHRONISATION

▪ CRÉER ET RESTAURER UNE BASE DE DONNÉES DISTANTE
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ACT! FOR WEB

› Configuration de la base de données côté Serveur

› Configuration du navigateur web côté 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 données côté Serveur



Configuration de la base de données côté Serveur
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Configuration de la base de données côté Serveur (suite)
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Configuration de la base de données côté Serveur (suite)
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Configuration du navigateur web côté Utilisateur



Configuration du navigateur web côté Utilisateur
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Configuration du navigateur web côté Utilisateur (suite)
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Configuration du navigateur web côté Utilisateur (suite)
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Modification de la page de démarrage



Modification de page de démarrage
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Modification de page de démarrage (suite)
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Installation du module de fusion pour Word



Installation du module de fusion pour Word
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Installation du module de fusion pour Word (suite)
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Installation du module de fusion pour Word (suite)
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Installation du module d’intégration pour Outlook



Installation du module d’intégration pour Outlook
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Installation du module d’intégration pour Outlook (suite)
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Installation du module d’intégration pour Outlook (suite)
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Installation du module d’intégration pour Outlook (suite)
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LABS

→Act! for Web, configurer la base de données côté Serveur

→ Configurer le navigateur web côté Utilisateur

→ Installer le module de fusion pour Word

→ Installer le module d’intégration pour Outlook



LAB Act! for Web, configurer la base de données côté Serveur
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LAB Configurer le navigateur web côté Utilisateur
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LAB Installer le module de fusion pour Word
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LAB 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
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Création d’un ensemble de synchronisation



Création d’un ensemble de synchronisation
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Création d’un ensemble de synchronisation (suite)
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Création d’un ensemble de synchronisation (suite)
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Création d’un ensemble de synchronisation (suite)
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Création d’une base de données distante



Création d’une base de données distante
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Création d’une base de données distante (suite)
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Création d’une base de données distante (suite)
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Création d’une base de données distante (suite)
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Création d’une base de données distante (suite)
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Restauration et synchronisation d’une base de 
données distante



Restauration et synchronisation d’une base de données 
distante
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Restauration et synchronisation d’une base de données 
distante (suite)
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Restauration et synchronisation d’une base de données 
distante (suite)
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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 Activer la synchronisation
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LAB Créer un ensemble de synchronisation
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LAB Créer une base de données distante
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LAB Restaurer et synchroniser une base de données distante
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RAPPORTS ET TABLEAUX DE
BORD



OBJECTIFS

▪ GÉNÉRER 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



Exécution des rapports



Exécution des rapports
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Exécution des rapports (suite)
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Exécution des rapports (suite)
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Modification des rapports



Modification des rapports
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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 »
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Le concepteur de tableau de bord



Le concepteur de tableau de bord
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LABS

→ Exécuter différents rapports

→Modifier un rapport existant

→ Concevoir un nouveau tableau de bord



LAB Exécuter différents rapports
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LAB 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

▪ PRÉPARER CORRECTEMENT UN FICHIER D’IMPORT

▪ IMPORTER DES DONNÉES 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 préalable sur une dizaine de lignes seulement

445



DÉFINIR LES CHAMPS DE COMPARAISON



Définir les champs de comparaison
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PRÉPARER LE FICHIER D’IMPORT AU
FORMAT EXCEL



Préparer le fichier d’import au format Excel
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Importer des données à partir d’un fichier Excel



Importer des données à partir d’un fichier Excel
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Importer des données à partir d’un fichier Excel (suite)
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Importer des données à partir d’un fichier Excel (suite)
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Importer des données à partir d’un fichier Excel (suite)
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▪ Fusionner

▪ Seuls les champs vides de l’enregistrement de 
destination sont mis à jour

▪ Remplacer par le contact source

▪ L’enregistrement de destination est écrasé avec la 
dernière ligne d’enregistrement source

▪ Ne pas modifier

▪ L’enregistrement de destination n’est pas écrasé

Importer des données à partir d’un fichier Excel (suite)
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Importation de données à partir d’un fichier Excel (suite)
> Mode Remplacer par le contact source

ENREGISTREMENT SOURCE - FICHIER EXCEL

LIGNE SOCIÉTÉ CONTACT ADRESSE 1 ADRESSE 2 E-MAIL AJOUTER À LA NOTE ACT!

1 EDF Paul DUFOUR AAA BBB Note A

2 EDF Paul DUFOUR CCC DDD EEE Note B

3 EDF Paul DUFOUR EEE FFF GGG Note C

ENREGISTREMENT DE DESTINATION - CONTACT ACT!

SOCIÉTÉ CONTACT ADRESSE 1 ADRESSE 2 E-MAIL AJOUTER À LA NOTE ACT!

EDF Paul DUFOUR XXX Note XXX

RÉSULTAT APRÈS IMPORTATION

SOCIÉTÉ CONTACT ADRESSE 1 ADRESSE 2 E-MAIL AJOUTER À LA NOTE ACT!

EDF Paul DUFOUR XXX BBB EEE

Note A,
Note B,
Note C,
Note XXX
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Importation de données à partir d’un fichier Excel (suite)
> Mode Remplacer par le contact source

ENREGISTREMENT SOURCE - FICHIER EXCEL

LIGNE SOCIÉTÉ CONTACT ADRESSE 1 ADRESSE 2 E-MAIL AJOUTER À LA NOTE ACT!

1 EDF Paul DUFOUR AAA BBB Note A

2 EDF Paul DUFOUR CCC DDD EEE Note B

3 EDF Paul DUFOUR EEE FFF GGG Note C

ENREGISTREMENT DE DESTINATION - CONTACT ACT!

SOCIÉTÉ CONTACT ADRESSE 1 ADRESSE 2 E-MAIL AJOUTER À LA NOTE ACT!

EDF Paul DUFOUR XXX Note XXX

RÉSULTAT APRÈS IMPORTATION

SOCIÉTÉ CONTACT ADRESSE 1 ADRESSE 2 E-MAIL AJOUTER À LA NOTE ACT!

EDF Paul DUFOUR EEE FFF GGG

Note A,
Note B,
Note C,
Note XXX
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Importation de données à partir d’un fichier Excel (suite)
> Mode ne pas modifier

ENREGISTREMENT SOURCE - FICHIER EXCEL

LIGNE SOCIÉTÉ CONTACT ADRESSE 1 ADRESSE 2 E-MAIL AJOUTER À LA NOTE ACT!

1 EDF Paul DUFOUR AAA BBB Note A

2 EDF Paul DUFOUR CCC DDD Note B

ENREGISTREMENT DE DESTINATION - CONTACT ACT!

SOCIÉTÉ CONTACT ADRESSE 1 ADRESSE 2 E-MAIL AJOUTER À LA NOTE ACT!

EDF Paul DUFOUR XXX Note XXX

RÉSULTAT APRÈS IMPORTATION

SOCIÉTÉ CONTACT ADRESSE 1 ADRESSE 2 E-MAIL AJOUTER À LA NOTE ACT!

EDF Paul DUFOUR XXX Note XXX
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Importation de données à partir d’un fichier Excel (suite)
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Importation de données à partir d’un fichier Excel (suite)
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LABS

→ Préparer un fichier d’import au format Excel

→ Importer des données à partir du fichier Excel créé précédemment 



LAB Préparer un fichier d’import au format Excel
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LAB Importer des données à partir du fichier Excel créé 
précédemment
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Act!
Support de cours

FIN


