
Le carnet dõadresses 



cPermet de gérer 
facilement, en particulier 
pour les courriers et les 
mails, les coordonnées de 
vos correspondants  



Un clic sur barre dõic¹nes 

cPour appeler le carnet dõadresses ¨ 
partir de la fenêtre principale, son icône 
doit avoir été rendu actif à partir de 
"Outils -  Profils utilisateurs ð Interface 
-  Barre dõic¹nes" 



Raccourci dõacc¯s 

c Clic sur lõic¹ne ƀoutilsƀ 

cAccès direct à la 
fenêtre des icônes  



cSur la "page" de gauche , la liste des 
correspondants  

cSur la "page" de droite les coordonnées du 
correspondant sélectionné à gauche   



Dans la partie gauche  
Recherche dõun contact 

par catégories  
cVous pouvez rechercher les 
coordonn®es dõun correspondant 
cPar catégories  
cOu afficher toutes les 
catégories  



Dans la partie gauche  
Recherche dõun contact par 
un accès rapide en tapant 
les premières lettres du 

nom 



Dans la partie gauche 
recherche dõun contact par 
le bandeau des lettres de 

lõalphabet   



Dans la partie gauche 
recherche dõun contact par 

lõascenseur  



Dans la partie gauche  
Vous pouvez rechercher les 

coordonn®es dõun 
correspondant par son 

numéro de téléphone, son 
nom, dans la case 
òChercheró 



cDans la partie supérieure à droite 
plusieurs fonctions  

 



cPour noter de contacter 
ultérieurement un correspondant 
sélectionné dans la liste de la partie 
gauche 

 

Voir fichier 
contacter un 

correspondant  



cOn définira pour 
qui sera le rappel  
cPour tous les 

utilisateurs  

cPour lõutilisateur 

cPour le praticien  

 



cDate du rappel :  
cÀ une date 

précise (en nous 
précisant dans 
combien de jours)  

 



cDate du rappel :  
cÀ une date plus 

lointaine  

1 

2 



cPar courrier  

cPar email  

cPar téléphone  

cPar SMS  

cPar Fax  

 

 



cImportance :  
cHaute  

cNormale  

cBasse 

cPar défaut 
Normal  

 



cPour exporter le ou les contacts  

cPlusieurs possibilités  



cPour imprimer une enveloppe ou une 
étiquette au nom du contact 
sélectionné dans la liste de la partie 
gauche 



Fenêtre de paramétrage  

cEn fonction de son imprimante  

cEn fonction des enveloppes utilisées  

Pour une 
enveloppe 



Trois options  

cVoir avant impression  

cImprimer  

cQuitter   



Fenêtre de paramétrage  

cEn fonction de son imprimante  

cEn fonction des étiquettes utilisées  

Pour une 
étiquette  



cPour ajouter un 
nouveau contact  

cOn remplit les 
différents 
champs 

cPuis on valide  

 

cLa flèche rouge 
pour annuler la 
saisie dõune 
frappe, des 
modifications 
avant validation  

 



cPour ajouter 
un contact  

cChoix de la 
catégorie  

 



Catégorie  

cVous pouvez 
attribuer à 
chaque 
correspondant 
une catégorie   

cUtile pour 
réaliser des 
mailing ou pour 
les recherches  



Catégorie  

cCes catégories se 
retrouveront dans 
la gestion des 
correspondants   

cEt seront 
répertoriées dans 
des groupes de 
sélection (9 groupes 
maximum)  



cPour ajouter 
un contact  

cCivilité  

cPrénom 

cNom  



cLors du 
rajout dõun 
contact  

cChoix de la 
profession  

 



cQuand une 
adresse mail est 
rentrée  

cPossibilité 
dõenvoyer un 
courrier 
électronique  



cTéléphone fixe  

cTéléphone 
portable  

cFax  



cQuand un numéro 
de téléphone (fixe 
ou mobile) est 
rentré  

cPossibilit® dõappeler 
par Skype  

cPour un mobile 
possibilité en plus, 
dõenvoyer un SMS 


