Les Boutons de Réciproque

A. Boutons présents dans la barre de menu supérieure

Revient au début de la sélection actuelle

Revient a la fiche précédente

Va a la derniére fiche de la sélection

Active le mode Recherche

Vous permet de créer un nouvel enregistrement. En fonction
de I'endroit ou vous étes, il peut s’agir d’'un nouveau
Journaliste/Contact, d’'un nouveau Média/Société, d'un
nouveau Mailing/Ciblage, etc.
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iD Passe a la fiche suivante
>
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Supprime la fiche actuelle ou bien toutes les fiches présentes
dans la sélection actuelle. Réciproque vous posera la
question ...

Si vous avez sélectionné une partie du fichier grace a I'outil
de recherche (ou d’une autre fagon) le symbole «Infini» va
réafficher la totalité de votre fichier.

— Revient a I'endroit précédent comme lors d’une navigation
internet.

B. Boutons présents dans le reste de I’écran

'|' Icone de Tri. Présente sur les écrans listes. Tri de A a Z.

|'|' Icone de Tri. Présente sur les écrans listes. Tri de Z a A.

Supprime un lien. Il peut s’agir de supprimer un numéro de
XX téléphone ou bien le rattachement au média principal ou a
une pige.

§o Recherche automatiquement les fiches ayant les mémes
valeurs.

D | Affiche un plan via internet.
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Présentes dans la liste de relance d’un mailing. Le premier
clic sur 'une des icones sélectionne les fiches cochées, le
second les fiches non cochées et le troisieme toutes les
fiches.

Bouton vide. Aprés un clic, il va afficher une autre icdne en
fonction de son emplacement.

Indique que le numéro est celui d'un téléphone.

Indique que le numéro est celui d'un télécopieur (fax).

Indique que le numéro est celui d'un téléphone portable.

Indique que le numéro est celui d’'un eMail (courriel).

Indique que le numéro est celui d'un site Web (Toile).

Indique que le numéro est celui d'un téléphone privé.

Cette fiche est sélectionnée ou cette option est active.

Vous indique que cette édition va s’effectuer a I'ltalienne (a
I"horizontal).

Vous indique que cette édition va s’effectuer en mode Portrait
(a la verticale).

Ajoute. Dans les listes de relance des mailings, permet
d’ajouter un accompagnant au journaliste.

La modification de cette fiche est bloquée. Cliquez sur cette
icone pour débloquer.

La modification de cette fiche est permise ¢ Cliquez sur cette
icone pour verrouiller la fiche.

Indique que vous n’avez pas la possibilité de modifier cette
fiche. L’administrateur peut vous en donner le droit.

Indique que vous avez la possibilité de modifier cette fiche.

Permet de prendre un rendez-vous avec le journaliste.

@

Affiche des informations via internet. La plupart du temps,
vous aurez choisi I'annuaire et donc vous pourrez voir les
numéros de téléphones du Média/Société actuel.

Dans la liste des mailing, va recalculer le nombre de fiches de
chaque mailing. Vous pouvez aussi cliquer sur un nombre
pour recalculer uniquement le mailing en question.
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