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Réciproque Présentation

Le premier logiciel d’aide a la gestion des relations presses créé par RECIPROQUE
COMMUNICATION est sorti en 1991. Il avait été congu et réalisé par un attaché de
presse. Ce produit a rencontré un succeés important aupres de dizaines d’attachés de
presse qui ne voulaient plus saisir plusieurs fois par jour les mémes informations, faire
du collage avec les étiquettes, étre contraint de demander de I'aide extérieure pour
faire des mailings et ne pas connaitre les affaires en cours avec le journaliste avec
lequel on est en train de parler au téléphone !

Quelques années ont passées et les demandes de nos utilisateurs nous ont permis de
mieux comprendre leurs besoins; par ailleurs, I'informatique a fait de tels progres que
beaucoup d'utilisateurs a qui nous présentons le produit ne soupgonnaient méme pas
I'idée que I’on puisse aujourd’hui faire ce que RECIPROQUE propose !

Cependant les communications évoluent tres vite (visio-conférence, Internet, Intranet,
téléphonie) et le métier d’attaché de presse s’adaptera a ces nouvelles donnes : notre
role est de faciliter la transition en mettant la puissance de ces technologies a la por-
tée de tout le monde.

La matiere premiére de votre travail c’est I'information. Notre outil doit vous per-
mettre, avec un minimum de discipline de votre part, d’obtenir ou de créer instanta-
nément, avec le moins de manipulations possibles, naturellement et sans avoir a vous
poser de questions «informatiques», I'information, I"état, le document qu’il vous faut.

Réciproque version 4 vous aide a gérer aisément vos communications avec vos
contacts.

RECIPROQUE version 4 vous permettra :

La gestion de vos Relations Presse,

La gestion de vos Relations avec les Collectivités,

La gestion de vos Contacts,

La gestion de votre Prospection,

Un outil de Télé-Action avec numérotation automatique,

La gestion des VIP,

La gestion de votre Communication Interne,

Une aide a l'organisation de manifestations (Colloques, réunions etc...),
* etc.

Dans ce manuel d’aide a I"utilisation de RECIPROQUE, nous utiliserons donc partout
les termes de Sociétés et Contacts mais vous saurez que pour vous, les Sociétés sont
des collectivités, des médias ou des supports, et que les contacts sont des clients, des
prospects, des personnalités, des acheteurs ou des amis !

Réciproque v 4.38 (11/98) 1-1 Tribord






Réciproque

Table des Matieres

I. Présentation du logiciel

1. Gestion de vos Relations .................
2. Actions, Agendas, Retombées Presse

3. Courriers, Mailing, Faxing, InterNet,

4. Et pour étre complet ......ccccccevveennne.

5. TRIBORD, c’est aussi des SERVICES

6. Comment est-ce fait 2 ....oceevvueeeeennn...

Il. Les outils de base

1. Quelques conseils ........ccccecveeeiiennnens
2. Les MOdes .....eveeeiiiiiiiiiiiii
3. Le clavier ....veeeiiiii,
4. La barre des taches ..............ccoouu.....
a) Icones génériques ..........cccceeennee.
b) IcOones des listes ......ccceeveeeeeennn...
c) Icones des pages .......cccceeevueennnn.
d) Icones spécifiques .........cccueuuee.e.
e) Choix par défaut ........c..cceceeeuneee.
.Les menus .o
6. Le mode Recherche ........................
Q) NOUVEAU .evviniieiieieieeeeeeeeeen
b) Dupliquer .....c..ccccociiiniiiiniiennne.

C

)

Ul

) lgnorer ...
d) Codes spéciauX ........ccccveerruveennne.

I11. Les Sociétés

T LISte i
a) Mode Recherche .........................
b) Suppression de fiches .................
C) Impression ...

2.Page ..o
a) Commentaires ......oeeeveeeeneeneenaenn..
b) Téléphones ........cccccvevivirniennne.
C) CrItereS .eeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

i) Nouveau Critere ......ccccoveueenn...
ii) Gestion des critéres ................
iii) Affectation en liste .................
iv) Suppression en liste ...............
d) CONtACES eveeeeeeeeeeeeee e
e) Encarts PATrUS ...ocovveviniiiiiiiin,
f) Tarifs Encarts ........ccooeeeeeeeeiinnnnnnn...
D) TArf e
i) Type de tarif .......ccocvveveieennncene
8) ACHIONS ...evviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii,
h) Prospection .........cccccevvvevvecnncnnne.
1) TEIE-ACION eeveeeeeeieeeeeeeeeee,

1V, Les Contacts

T LIStE i

Réciproque v 4.38 (11/98)

............................................................. 1-3

1 Tribord



Réciproque

Q) SEIECTON TISTE e 4-1
D) MOAE RECNEICNE ..., 4-2
C) Suppression de fiches ..........cccoiiiiiiiiiiiii e, 4-2
d) IMPIESSION ittt et 4-3
2. PaBE i 4-4
Q) COMMIBNLAITE ettt ettt aens 4-4
D) TEIEPRONES ..o 4-5
C) IO e e e e e e e e 4-6
1) NOUVEAU CHITEIC <. 4-6
11) GEStION dES CIIERIOS .ttt 4-7
i) Affectation €n [ISte .......cooiiiiiiiiiiiieeeee e 4-7
iV) SUPPression €N [iSte ......ccceeiiiiiriiiiniiiiiieeec e 4-8
) Rt e 4-8
1) POt e 4-9
1) DOCUIMEBNT et 4-10
) RV e 4-11
V) LB oottt 4-13
V) APPEL e 4-16
e) A FAITC oo, 4-17
£) ENCAtS PATUS ..eeuiiieiiit ettt ettt et 4-18
) COlIBGUES ..t 4-19
V. Les Mailings
LI £S5 (TN 5-1
Q) MOAE RECNEICNE ..o 5-2
b) Suppression de fiches ..........cccooiiiiiiiiiiii e 5-2
C) IMPression ... 5-3
2. PaBe i 5-4
Q) COMMEBNTAITE et e 5-4
D) CHIBIS e e e e 5-5
1) GENAIALITES ..o 5-5
1) CONACTES = CIVIIITG oot 5-6
1) CONTACES = NN O e aens 5-7
V) CONTACES = VL@ e 5-8
V) Contacts - Code POSTAl .....eeeeeeeeee e 5-8
Vi) CoNtacts - Pays ....cccovviiiiiiiii 5-9
Vi) Contacts - FONCHON ..o 5-9
Viil) CONTACES = CHItEIES .uvviiiiiiiie e 5-10
IX) SOCIETES - NOM et 5-10
X) SOCIEIES = VL@ oo 5-11
X1) SOCIEtES - COAR POSTAl w.veeeeeeeeeeee e e 5-11
Xii) SOCIEtES - REGION .....cooiiiiiiiiiiiiiiiiii e 5-12
XITT) SOCIELES = PaYS ooeeiiiiiiiiiiiiiiiiic e 5-12
XIV) SOCIBES = CIITEICS ..evneeee e 5-13
XV) INAEPENANTS ...eiiiiieiiie e 5-13
C) REIANCES ..o, 5-14
i) Mettre [a s€lection @ JOUT .....c.cueeriiiiiiiiiiie e 5-15
i) Ajout d’un contact hors sélection ..........cccevviiiiiiiiniieiiiieie e, 5-17
) CHC SUT CONTACT e 5-17
IV) EXPOIt oo 5-19

Tribord 2 Réciproque v 4.38 (11/98)



Réciproque

) EAItIONS .veeeeeeeeeeeecece et 5-20
1) COUITIE et e et 5-21
1) PréParation .....cocceiiiiiiiiiiiiiiiceiiic e 5-21
2) IMPFESSION ..eeviiiiiiiiiiiiiiiii i 5-25
3) ENVEIOPPES .o 5-25
4) Télécopies / eMail .......coooiiiriiiiiiiiii 5-26
i) Etiquettes ............................................................................................. 5-27
1) AVErY 7159 7 7T03 e 5-27
2) Préparation LOGO .....cc.eeeiiviiiiimiiiiiiiiiic ettt 5-28
3) Avery 7418 / 74T3N oo 5-29
1) LESEOS ittt ettt e aas 5-29
€) TEIEPNONES ...coiiiiiiiii i 5-30
VL. Les Actions
| I 1S (T TP 6-1
Q) MOAE RECNEICNE ..o 6-2
b) Suppression de fiches ..., 6-2
C) IMPrESSION ooiiiiiiiiiiii e 6-3
2. PaBe i 6-4
B ACHIONS ot 6-4
VII. Les Retombées et Encarts
LI T (TSNP PRPP 7-1
Q) MOAE RECNEICNE ..., 7-2
b) Suppression de fiches ..........c.ccooiiiiiiiiii, 7-2
C) IMPIESSION oiiiiiiiiiiiiii e 7-3
) CrEATION e, 7-4
2 Page o 7-5
VIIL. Le Calendrier Perpétuel
LAY <] o LU TSNP 8-1
2 FOIMIATS e 8-1
3. AULIES TOIMIALS . e e e e e e e 8-2
IX. Les Utilitaires
LI <] £ LU PP 9-1
2 IMPOIES e 9-1
3. Mise a jour fichier ancienne Version ...........cccccoceerviiniiieniicniienienecnecenens 9-2
4. Utilitaires (Vérification, Regroupe et Renumérotation) ...........cceceeereveenuncens 9-2
5. Utilisateur : INfOrmMations .......cooouuueiiiiiieee e 9-3
6. Utilisateur : APPropriation ..........c.couueeiriiiiiiieiiieeniee e 9-4
X. Langues - Configuration multi-utilisateurs
«Langue» et «Modification des libellés» .........ccccooiiiiiiiiniiiiiie 10-1
XI. Divers
T A PIOPOS .ottt 11-1
2 LICEBNCE i 11-2
Annexes
A - Formats de fichiers
1. IMPOIt SOCIELES ...ttt A-1
2. IMport CONACES ....oooiiiiiiiiiiiiiiiic s A-2
3. Import Retombées / Commercial .........cccoviiiiiiiiiiiiiiiiiicee e, A-3
4. EXPOrt RECIPIOQUE ....eiiiiiiiiiiiiiiiiic e A-4
5. INfOrMAtIONS ECIAN ..uuveiiiiiieee e e e A-10

Réciproque v 4.38 (11/98) 3 Tribord






Réciproque

I. Une breve présentation de Réciproque v4

1. Gestion de vos Relations

A partir des fichiers des contacts (journalistes, élus, clients...), et des sociétés aux-
quels ils sont éventuellement rattachés (médias, collectivités locales, entreprises,
prospects, ...) :

* Vous obtenez directement n’importe quelle information déja enregistrée. Par
exemple, un de vos contacts vous appelle : vous saurez immédiatement dans
quelle(s) société(s) il(elle) travaille, les détails sur la société, ses spécialités,
quelles actions vous avez faites avec lui (elle), avec le compte rendu détaillé
de chacune de ces actions, quelles retombées il (elle) vous a fait obtenir, s'il
vient a la prochaine conférence de presse, etc...Bien entendu, ce faisant,
vous complétez éventuellement vos données,

* Vous enregistrez vos ACTIONS, qui créent votre AGENDA,

* Vous disposez d'un outil cohérent qui vous permet d’organiser de A jusqu'a
Z une conférence de presse : MAILING des invitations aux personnes préci-
sément et rapidement choisies, liste de relance automatique, impression des
listes des présents et des badges, gestion des documents a envoyer...

e Vous enregistrez, gérez et obtenez le calcul automatique des RETOMBEES
PRESSE, retrouvez n’importe quelle retombée a partir de n’importe quel mot.

* Vous éditez, imprimez, des fax, des lettres, des mailings, des faxing(envoyez
automatiquement jusqu'a 800 fax par jour !), en personnalisant vos courriers
a I'aide des informations de vos fichiers, des ETIQUETTES, des LISTES, des
BADGES, des ENVELOPPES...,

e vous exportez vers n'importe quel tableur ou traitement de texte...
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2. Actions, Agendas, Retombées Presse.

Vous pouvez saisir instantanément , et pouvez consulter les fiches a tout moment :

e des appels téléphoniques (et le compte rendu),

e des documents a envoyer,

* des rendez-vous (et le compte rendu),

* des préts,

e des courriers que vous envoyez instantanément en lettre ou en Fax.

En ce qui concerne la gestion Presse, vous pouvez saisir toutes les retombées pres-
se obtenues (des informations sur |’article mais aussi I’aide au calcul du montant
des retombées).

A tout moment, vous pouvez consulter globalement ou par contact toutes les
actions (faites ou a faire), toutes les retombées presse obtenues a partir de n'im-
porte quel critére (journaliste, média, mot clé, etc...), mais vous pouvez obtenir
également les détails de chaque action (le compte rendu d’un rendez vous, lire ou
modifier le contenu d’une lettre...), et de chaque retombée presse, et cela globale-
ment, par période, par média, par journaliste, a partir de tel ou tel mot (ex : tous
le articles citant tel ou tel mot)...

3. Courriers, Mailing, Faxing, InterNet, ...

Vous pouvez envoyer automatiquement un courrier ou un Fax a un contact,
imprimer le compte rendu des derniers rendez vous, la liste de ses collegues, des
actions que vous avez faites avec lui depuis telle date ainsi que les retombées pres-
se qu'il vous a faites.

Vous pouvez faire des sélections aussi complexes que : les journalistes spécialisés
en rubrique bourse des journaux généralistes, et les journalistes de la rubrique
finance des journaux financiers, a I’exception des médias TV. Les recherches peu-
vent imbriquer plusieurs criteres aussi bien sur votre fichier contact que société.

A partir de cette recherche, plus ou moins poussée selon vos besoins, vous pouvez
imprimer des listes, des étiquettes, des lettres, des badges...faire des relances et
enregistrer ceux qui viennent, y compris ceux qui accompagnent ou ceux qui rem-
placent, et n’imprimer des lors que la liste ou les badges des présents.

Vous pouvez, a partir d’'une sélection de contact, envoyer votre texte par Fax.
Notre systeme de Fax enverra et gérera (mauvais n°, n°® occupé...) des centaines de

Fax par jour.

Vous pouvez également exporter ces informations vers n’importe quel tableur ou
Traitement de texte.

4. Et pour étre complet

Vous disposerez également de :
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e l'enregistrement des caractéristiques de vos contacts et des sociétés avec
deux niveaux de précision, ce qui permet une grande souplesse lors des
sélections,

e Un calendrier universel utilisable partout ot vous devez entrer une date,

e des mots de passe qui préservent la confidentialité et les acces...

5. TRIBORD, c’est aussi des SERVICES*
e Analyse et conseils sur vos fichiers, vos réseaux, vos logiciels, vos micros
eaide a la personnalisation et au paramétrage , intégration des données
externes
* ajout de fonctions, programmation a la demande...
e Formation a l'utilisation de Réciproque ou a d’autres logiciels
e livraison de matériels, logiciels, dépannages
* Services facturables sur devis

6. Comment est-ce fait ?

Réciproque est développé sous FileMaker Pro et fonctionne sous Windows 3.1
(monoposte uniquement), 3.11, 95, NT et sous Macintosh a partir de systeme 7.

Le produit est disponible en monoposte ou en réseau. Nous vous conseillons la
mise en place d'un serveur spécialisé FileMaker (Windows NT Server ou
AppleShare IP) a partir de quatre postes fonctionnant en permanence.

La configuration recommandée est au minimum de 16 Mo de mémoire vive (RAM)
avec un processeur Pentium a 133Mhz d’horloge sur PC, un processeur a 25 Mhz

sur Apple 68nnn ou 60 Mhz sur Apple PowerPC (processeur RISC).

Nous avons interfacé Réciproque avec des logiciels d’envois d’eMail ou de fax. La
liste ne cessant d’évoluer, demandez-nous comment faire.

Réciproque v 4.38 (11/98) 1-3 Tribord






Réciproque

11. Les outils de base

1. Quelques conseils

Nous vous conseillons de garder vos mains sur le périphérique en cours d'utilisa-
tion. Si votre main est sur la souris, continuez avec la souris. Si votre main est sur
le clavier, continuez avec le clavier. Ceci vous évitera beaucoup d’aller-retour qui,
bien que favorables a la musculature de votre bras et a votre sens de la situation
spatiale, apportent une fatigue en fin de journée (500 aller-retour clavier/souris
comptent ...). Veillez aussi a la situation de votre écran : ni de face, ni de dos a la
fenétre. Ceci vous évitera d’avoir mal au crane en tentant de distinguer ce qui se
passe sur I"écran (ou derriére vous). Le haut de votre écran devrait étre au niveau
de vos yeux.

Vos épaules doivent étre paralleles a I’écran (songez a la scoliose). Le clavier doit
étre au niveau de vos coudes.

Utilisez les minuscules. Elles sont plus faciles a lire et tiennent moins de place en
largeur.

2. Les modes
On peut distinguer trois modes de travail :

Le mode liste dans lequel la liste de toutes les fiches sélectionnées apparait. Vous
pouvez y effectuer des sélections, des recherches ou des suppressions. En cliquant
une fois sur une ligne vous passez en mode page.

Le mode page vous permet de créer, modifier ou supprimer toute information rela-
tive a la fiche sélectionnée.

Le mode recherche vous permet d’effectuer une recherche parmi vos fiches. Ce
mode est différent des critéres de sélection d’'un mailing.

3. Le clavier

Le curseur est automatiquement positionné dans la zone qu’il est le plus logique
de renseigner en premier. Sinon et de fagon générale :

* Cliquez une seule fois pour sélectionner une fiche ou une icone,

 Un seul clic suffit pour activer la fonction,

e Un clic sur une ligne passe en mode page,

 ENTREE (ou retour chariot) ou souris pour passer d’une ligne a I'autre dans

un champ,
* TABULATION pour passer d’'une zone a une autre.

[l est souvent possible d’utiliser plusieurs méthodes pour obtenir le résultat sou-
haité. Prenez la voie qui vous parait la plus simple ...
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4. La barre des taches

a) lcones génériques

En haut de I"écran figurent différentes icones :

4dCr b

G.ﬁ Quitter : Retour au menu principal.

Premier, précédent, suivant, et dernier vous facilitent les
déplacements dans le fichier.

D Nouveau : Création d’une nouvelle fiche (passe en mode page).

£ | Imprimer : Impression en fonction de I'écran affiché.

Chercher : Passe en mode recherche.

lj Supprimer : Suppression de la fiche, de toutes les fiches ou omission.
22 Tout rechercher : fait réapparaitre toute la liste.
S M Carroussel : Acces direct [A] Actions, [C] Contacts, [S} Sociétés, [M] Mailings.

Sélection liste : Transfert de votre sélection dans un mailing.

b) Icdnes des listes

Tri croissant : le plus faible au début.
Tri décroissant : le plus fort au début.

c) Icénes des pages

[l Liste : Retour 2 la liste

d) Icones spécifiques

Calendrier : Appel au calendrier perpétuel.
A Recherche automatique : Sélectionne les fiches ayant le méme critere.

Fax : Envoi d’une télécopie.

ﬂ eMail : Envoi d’un message électronique.
Dupliquer : Duplique la ligne.

Spécifiques aux contacts :

13| Poubelle : Détache le contact de la société sélectionnée.
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e) Choix par défaut

Les écrans de dialogue proposent un bouton encadré. C’est le choix par défaut.
Vous pouvez cliquer sur ce bouton ou appuyer sur la touche entrée.

5. Les menus
Les menus sont généralement inutiles lors de I'utilisation de Réciproque.

Les fonctions accessibles sont indiquées en texte plein alors que les fonctions inter-
dites sont grisées.

Le copier/coller est totalement accessible, que ce soit pour du texte, pour une
image ou bien du son. Vous pouvez y accéder par le menu Edition ou bien par les
touches spéciales. Ces touches sont activées en appuyant a la fois sur une touche
de controle et sur la touche adéquate.

La touche de controle est Ctrl (Contrdle) sur PC et Commande (Pomme) sur Apple.
Vous pouvez donc :

Couper : [CTRL] X

Copier : [CTRL] C

Coller : [CTRL] V

Vous pouvez contrbler |'orthographe en utilisant le sous-menu orthographe du
menu édition. Veillez a ne pas contréler tout le fichier !

Le sous-menu préférence vous permet de modifier éventuellement certains aspects
du programme-support, tel que la fagon de composer les numéros de téléphones.
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Outils de base Réciproque
6. le mode Recherche

Si vous cliquez sur le bouton de recherche, Réciproque affichera un écran res-
semblant a celui-ci :

Contact.FP3 HHE
Rechercher
Civilita : [ate
Frénom : Créaée |a: Modifiée le :
Mom :
o Critére
Fonction : Désignation :
Adresse : Valeur :
Téléphone
Fays Désignation:
Humara :
Société : ot
Adresse T ¢ stien
Crate :
) Prét, Document,
Fays : Sujet Rendez-vous,
Désignation : Titre Lettre, Sujet Appel
Valeur : [Désignation hailing.
Suiwvi par:
Commentaire :
Annular ‘I ‘ ’ I’ | D | | lgnarer | Rechercher |
100 [ ol B[ Find |

[

Vous pouvez indiquer autant de zones que désirées dans I’écran de recherche et
Réciproque effectuera un ET sur vos critéres. Par exemple, vous pouvez indiquer la
Région Alpha et le commentaire Delta. Réciproque affichera, si cela est possible,
toutes les fiches qui comportent a la fois Alpha dans Région et Delta dans
Commentaires.

Nous avons choisi la recherche société mais ce qui est important est la ligne de
bouton du bas :

Ad > ] D] B e | [Fechaorar]

Deux boutons simples : Annuler qui revient a I'écran précédent et Rechercher qui
lance votre requéte.

Trois autres boutons sont présents, voici leur utilité :

a) Nouveau

Si vous désirez retrouver aussi les fiches qui auraient Gamma dans la zone com-
mentaires, vous devez créer un OU. Pour cela cliquez sur le bouton Nouveau
et un écran vierge apparaitra.
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Cet écran correspond a une nouvelle ligne de requéte. Vous pouvez indiquer ici
autant de critéres que nécessaires.

Les boutons de déplacement sont actifs et vous permettent de passer d’une
requéte a l'autre.

Le nombre de requétes n’est pas limité mais une seule suffit souvent.

b) Dupliquer

Dans le cas ol vous désirez un OU en conservant des criteres de la requéte acti-
ve, cliquez sur I'icone «dupliquer». Réciproque affichera un nouvel écran iden-
tique ol vous pourrez indiquer d’autres valeurs.

lgnarer c) lgnorer

Vous voulez obtenir toutes les fiches sauf certaines. Pour continuer sur les socié-
tés, imaginons que vous désiriez obtenir toutes les fiches de la France sauf la
région lle de France. Dans ce cas, vous allez créer une premiere requéte en
indiquant France en tant que critére Pays, puis créez une nouvelle requéte en
cliquant sur «nouveau», indiquez lle-de-France pour la Région et cliquez sur le
bouton Ignorer.

L'activation du bouton ignorer est signalée par un trait rouge sous «ignore».

Réciproque recherchera toutes les fiches de la premiere requéte puis en oublie-
ra toutes les fiches correspondant a la seconde requéte.

d) Codes spéciaux

Vous pouvez utiliser les codes suivants pour affiner vos recherches :

infarieur 4
infarieur ou égal &
supérieur &
supérieur ou égal &
égal 3

interwalle

| ST Y

I doublons

£ date courante

7 datefheure incorrects

@ un seul caractére

®  zéro, un ou plusieurs caractéres
M tente littéral

== gonteny identique

Ces codes sont disponibles dans le panneau d’information que 'on obtient en
cliquant dans I'icone présente en bas de I'écran.
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I11. Les Sociétés

Bien que le but du logiciel soit de gérer des personnes, nous allons commencer
par la gestion des sociétés. Le contact est souvent défini comme faisant partie d’un
ensemble dont le plus haut niveau serait la société a laquelle il appartient.

1. Liste

La premiere fois que vous cliquez sur le bouton «société» du menu général, le
logiciel vous présentera |’écran suivant :

O Societe.FP3 2=
8 L ‘s s =]
4., a0 (B 20| 25| warooe e | aems sernie ||
K Société Adresse cP ville
E| aJour Immeuble Europaris FEE04 | Paris
O] A L& CcARD AKTUELL Am Kugaren 1 23879 | Malln
O A LaCcaRD EURD-NEWS Steinauer Berg 1 D-232095 | Hammer
O ACTUALIDAD ECOMOMICA Recoletos, 4 23001 | Madrid
[E| ADH KROHOS piaz=za Cawvour,2 20121 Milano
[J| AGENCE REUTER 19, rue Poissannidre Fa0a3 | Paris
O Alpha et Oméga Corp. 36, rue des Anciennes Ecuries 12345 Lelta
O BAHKING TECHHOLOGY 1=t floor, 9-13 Andrew Street EC4a Londres
O saHauE 18, rue Lafayette FEO09 F aris
| FAIRE SAVOIR FAIRE 9, ue Moncey FE008 | Paris
O FINANCE ET INFORMATIQUE 37, avenue Faul Dérouléde 94300 | Vincennes
O FRANCE 2 TELEMATIN Bureau G114 75008 | Paris
O| HAMDELSBLATT 400, rue Saint Honoré Fa004 F aris
| HESSISCHER RUNDFUNK Bertramstrasse 2 50320 | Francfort 4
O 1eM ET COMPATIBLES 2 rue dAmsterdam 75009 | Paris
O INFORMATION WEEHK T2, rue d'Hautewville 75010 | Paris
O| INFORMATIONS du Loiret 45044 | Orleans
B INTERMET PROFESSIONNEL 26, rue d'Oradoursur-Glane F5E04 | Paris
O JOURMAL DU TELEFPHOME 91, avenue de la République FE540 F aris E
Ol I'"ENTEERRENELR AN e G bdneanat 0504 | rhamninee -
100 |_‘|!|E| Browse |

Réciproque vous indique le nombre total de fiches ainsi que le nombre de fiches
présentes dans votre sélection. Pour réduire votre sélection vous devez passer
par le mode recherche.

Le trait noir présent sur la gauche d’une fiche indique que celle-ci est sélec-
tionnée et que les actions spécifiques telle que la suppression s’appliqueront a
cette fiche.

Vous pouvez trier les colonnes qui possédent les petites barres de tris. Si le nom
de la société est trop long pour s’afficher nous vous conseillons de I"écrire en
minuscule.

La case a cocher (ou a décocher) vous permet de sélectionner une liste discon-
tinue et hors-critére. Cliquez sur le bouton d’en-téte pour utiliser cette sélection.
Vous pouvez effacer toutes les cases d’une sélection en choisissant le program-
me «Clear Select» disponible dans la barre de menu sous «ScriptMaker».
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Sociétés

a) Mode Recherche

Réciproque

Le fait de cliquer sur cette icone affiche I’écran suivant :

Societe FP3

BE

Rechercher

Sociéta :
Adresze

Cedex :
P ays :
Région :

Créée la:

[ ate
Madifide la :

Désignation :
Waleur :

Critére

Civilite :
Frénom :
Mam :
Fonction :
Adresze

P ays :
Activita

Réciproque : (- D= O+ DO++
Semices: - D= O+ O++

Commentaire :

Annuler

Désignation :
Numéra :

Teléphone

Action [ésignation :

Cate :

Prét, Dacument,

Sujet Rendez-wous,
Titre Lettre, Sujet Appel
Désignation Mailing.

Type :
Relance: O-- Q= O+
A Faire :

4 4» »| 0| 3

[rate :
[rate :

Suivi par:

lgnorar

| Rechercher | I

100 |_J!|E| Find |

Le bouton vert affiche la seconde page :

Societe FP3

HE

Rechercher

Socidté :
Adresse

Cedex:
P ays :
Région :

Caontact Positif
Ok RDW
Frojet & mais- OK Rappel :
Frojet & mais - Refus Rappel :
Frojet + 6 maois :

Tél&-Acteur :
Activita

Réciproque : D ++
O ++

Semices :

Commentaire :

Annuler

Civilite :
Frénom :
Mam :
Fonction :
Adresse :

Fays :
Contact Utile
hac :
FLC:
Lnix
FAutre
Rebut :
Type :

Relance: O-- Q= O+
A Faire :

44> p| O] 3

[rate :
[rate :

Caontact Inutile

Refus réponse :
Hars zible :

Cas particulier:
Déji en contact :

Opération:

Suiwvi par :

lgnorear ‘ Rechercher |

100 [ ol B[ Find

Tribord
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Réciproque Sociétés

Le choix des désignations critéres entraine I"affichage de toutes les désignations
critéres qui ont été créées pour les sociétés. Attention : il en est de méme pour
les valeurs des criteres, c’est a dire que Récipproque affiche toutes les valeurs
de toutes les catégories.

Le choix des Type de ligne Téléphone affiche tous les Types de ligne qui ont été
créés pour les sociétés.

J b) Suppression de fiches

Réciproque vous demande ce qu’il convient de faire :

Désirez-vous supprimer la fiche sélectionnée ou bien la
totalité des fiches présentes a I'écran ?

[ Annuter | [ Toutes | [ une |

Le choix par défaut, Une, supprime la fiche repérée par la petite barre noire.
Vous pouvez aussi supprimer toute la liste. Réciproque vous demandera alors
de confirmer votre choix. Vous ne pouvez pas annuler ces suppressions.

@ c) Impression

Vous pouvez imprimer la liste de toutes les fiches présentes a I’écran en cliquant
sur le bouton «imprimer». Les tris seront conservés.

Liste des sociétés

Socigté Adresse Téléphone
A0UR I;r'lameuhllfoEuEnPﬂfis o Tééphone 1 | 0144 253500
?5’5%?%11?1;””” ane Télécopie 1 |01406069 74
A LACARD AKTUELL &m Kugarten 1 Tééphone 1 | 00494542
23879 Molin Téléphone 2 | 0049846110
Allernagne
A LA CARD EUROMEWS Steinauer Berg 1 Téléphone 1 | 00494542

D-23596 Harntner
Allernagne

ACTUALIDAD ECONOMICA, Recoletos, 1 Tééphone 1 | 00 34 13 37 32
28001 hadrd Télécopie 1 | 0034157681

Téléphone 2 | 0049546110

Espaghe

ADMN KRONOS piazza Canvour, 2 Téléphone 1 |00 39 760009
20121 Milano i
; Telécopie 1 (0039754304
Ikalie

AFENCE REUTER 19rue Poiszonniére Téléphone 1 (0142215000
75083 Paris 02 Télécopie 1 | 0142361072
France

BAMKING TECHMOLOGY 1stflonr, 8-13 Andrew Street Téléphone 1 | 0044 719362

EiC44 3AE Landres
Grande-Bretagne

BANCILIE 18, rue Lafayette Téléphone 1 | 01450054 54

Télécopie 1 | 0044713532

75003 Paris Télécopie 1 | 0145241297
France
FARE S&VOIR FAIRE 3, rue Moncey Téléphone 1 | 0145895271
75009 Paris i
Telécopie 1 | 01455851545
France
FINANCE ET INFORMATIGUE 37 awenue Paul Deroulsde Téléphone 1 | 01439822 11

94300 Yincennes

Télécopie 1 (01450862 31
France
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2. Page

Un clic sur une ligne affichera la fiche au format page sur I'onglet commentaire.

Le passage d’un type d’information a un autre s’effectue en cliquant sur 'onglet
désiré.

Commentairel a) Commentaire

| Societe FP3 2 =]
50 L e 4a Suivi Creée le Modifiée &) C
‘I ‘ ’ I’ ‘ fiches Q D @ nIn _j b ‘ 40 Utilisa:;\:llrpﬁai;nple 180282 1811485 5

Société @ Tribord

Adresse

26, rue Pagés

92150 Suresnes Cedex
Fays France Région lla de Francea
Telé-Action
Commentaire | Taléphona Critére Caontact Encart Paru | Tarifs Encarts Auction FProspection

Infarmations diverses et wariéas ne rentrant pas dans les autres anglets,
[rate
Taus les mots sont indexés et wous pouvez rechercher dans cette zone,
Calendrier o L. . . .
La date de modification est gérée parle logiciel. Elle changera automatiquement lorsque wous modifierez
une zone quelconque de 13 fiche.

Multimédia |Yous pouvez utiliser le menu Format pour modifier les attributs des caractéres dans toutes les zones.

100 [_Jud[B] Browse |

Le champ commentaire vous permet d’indiquer des informations diverses. Vous
pourrez effectuer des recherches sur les valeurs que vous y avez indiqué. Si le
texte que vous entrez dépasse la longueur visible, I"ascenseur présent sur la
droite de la zone s’activera et vous pourrez monter ou descendre dans la zone.

Les deux chiffres indiquent les fiches sélectionnées par rapport au nombre total
de fiches. Lors de I'impression, le texte cedex ne sera pas automatiquement
indiqué; vous devez donc écrire «Cedex 15*» par exemple. La date de création
n’est pas modifiable. Les zones Pays et Région vous proposeront un choix. Vous
pouvez accéder directement a ce que vous recherchez en tapant la premiére

lettre. Par exemple, tapez F pour aller au premier pays commencant par la lettre
F.

. Le bouton date insére automatiquement la date et I’heure a la fin du texte déja
saisi dans la zone de commentaire.

Calendrier Le bouton calendrier appelle le calendrier perpétuel.

* Cedex : Courrier d’entreprise a distribution exceptionnelle
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Réciproque Sociétés

b) Téléphone

O Societe.FP3 HE
50 . a2 Suivi par Craée le Modifize J8C
‘I ‘ ’ I" fiches Q D @ nIn _j GD‘ 50 Utilisateur Simple| 180285 1511485 || 5 MW
Société : Tribord
Adresse
26, rue Pagés
92130 Suresnes Cedex
Paws France Région lle de France
Telé-Action
Commentaire TE&léphone Critére Caontact Encart Paru | Tarifs Encarts Auction ]Prnspection
_j Standard 141 33 20 49 i
Télécopie 144 28 20 51 A
e b httpe v tribord fr v
ehdail reciproquei@tribord.fr pra
A
[
100 |_‘|!|E| Erowse |

%

1A

Vous pourrez indiquer toutes les facons de joindre cette société. La liste qui
apparait lorsque vous sélectionnez le type de ligne indique tous les types de
ligne précédemment saisis.

Pour créer une nouvelle ligne, cliquez sur la premiére ligne libre et indiquez vos
références.

Si vous indiquez des adresses internet, veillez a respecter les ordres spéciaux
http et ftp. Http indique que vous allez réaliser une connexion a une page html
et ftp que vous désirez échanger des fichiers. Les autres ordres sont compris
mais peu usités (telnet, ...). Une adresse InterNet sera donc de la forme suivan-
te :

http://www.pagetoile.fr
ou
ftp://ftp.fichierstoile.fr
Les symboles «://» sont impératifs pour la bonne compréhension de |"ordre.

La petite poubelle sert a supprimer la ligne sélectionnée.

L'éclair compose le numéro de la ligne choisie en fonction de son type (télé-
phone, envoi de télécopie, connexion internet, pager, ...).
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Sociétés Réciproque
c) Criteres
| Societe FP3 HHE

442

Société : Tribord

Adresse
26, rue Pagés

92150

Paws France

Sureshies

QD BB/ [ |2

Suivi par
Utilizateur Simple

Cedex
Région lle de France

Créée le Modifide B C
120202 121182 | 5 M

Telé-Action
Commentaire| Téaléphone Critére Contact Encart Paru | Tarits Encarts Action ] Frospection
Farution Mensuel J\]ﬁ
Tirage Régionnal J‘J
[2]
Nouveau Affectation en liste
Gesztion Supprezsion en liste

100 |_J!|E| Erowse |

Cet onglet indique les criteres qui qualifient la société.
Un clic sur une ligne affiche le critere en question. Vous pouvez des lors le
modifier ou le supprimer. Si vous cliquez sur derniere ligne (vierge) Réciproque
vous proposera d’ajouter un nouveau critere.
Si vous cliquer sur la loupe, toutes les fiches possédant ce criteres seront sélec-

tionnées.

i) Nouveau critere

Pour affecter un nouveau critére, cliquez sur le bouton «Nouveau critere».
Réciproque vous présentera une fenétre de choix du nouveau critere :

Critere

|
Désignation :

Axdation - Sports Aériens

Annuler

Valeur:

Asiation - Sports Abriens

[5

=]

Continuer |

Terminer |

Choisissez tout d’abord une catégorie puis une valeur dans la liste proposée.
Cliquez sur «Terminer» pour enregistrer cette nouvelle définition.

Tribord
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Réciproque Sociétés

ii) Gestion des critéres

Vous pouvez créer autant de criteres que vous le désirez. Pour cela, cliquez
sur le bouton «Gestion des criteres». Réciproque affichera alors I’écran de
définition suivant :

[ SCritva_.FP3 Hl

IRy QD BB @« a

Désignation Waleur

L]

Affaires - Economie

Agriculture Agronomie

Agriculture Cultures

Agriculture Elevages

Agriculture Géanéralistes du Théme

Alimentation - Restauration

Alimentation - Restauration

Aménagement du Termritaire - ...

Dristribution Alimentaire
Fraid - Consencation

Environnement - Follution

Animaux Généralistes du Théme

Arts - Culture Cinéma

Arts- Culture Ganéralistes du Théme

Atz - Culture Lecture-litterature-bd-poesie
Arts - Culture Télévisions - Radios
Assurances Ganéralistes du Théme
Audiovisuel Agence Sénéraliste
Audiovizuel Economie - Finances- Social
Audiovisuel Nature - Environnement

Autres Spécialités Médicales Autres Spécialités Médicales

Aoiation - Sports Aériens Aiation - Sports Aériens

Beauté Cosmétigues - Parfums
23 novembre 1993 T

100 |_J!|E| Erowse |

12:20057

re
-

Utilisez les boutons standards pour modifier cette liste. Le bouton «Société»
vous permet de revenir sur |"écran société.

iii) Affectation en liste

Cette fonction vous permet de rajouter un critere a la liste des sociétés sélec-
tionnées. Vous devez tout d’abord effectuer une sélection en utilisant la
recherche ou les cases a cocher puis cliquer sur le bouton «Affectation d’un
critere aux fiches sélectionnées». Si vous n’effectuez pas de sélection le cri-
tere sera ajouté a tout votre fichier. Réciproque affichera I’écran suivant :

Affectation en liste
45150

Désighation : Waleur:

Alirmentation -Festauration Fraid - Conservation
Distribution Alirm entaire

Froid - Consenvation

[c

=

Continuer

Annuler
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Sociétés Réciproque

Faites votre choix, puis cliquez sur «Continuer». Le critére sera alors ajouté a
toutes les fiches sociétés sélectionnées. La durée du traitement est fonction
du nombre de fiches et de la puissance de votre ordinateur. Quoiqu’il en soit
n’interrompez jamais le programme car vous risquez de perdre votre fichier.

iv) Suppression en liste

Le bouton «Suppression d'un critere des fiches sélectionnées» vous permet
de supprimer un critére sur toutes les fiches de votre sélection. Cliquez sur le
bouton, choisissez le critére en question et cliquez sur «Continuer».

Suppression en liste
48 150
Désignation : Valeur :
Farution hensuel 3
Tirage Régionnal
[

Tribord 3-8 Réciproque v 4.38 (11/98)



Contact l

Réciproque

d) Contacts

Sociétés

L'onglet contact vous présente la liste des contacts directement rattachés a I’en-
treprise (en haut) et des contacts indirects (en bas).

O

Societe . FP3

HBE

Ad 4 .2 QD BEE G =] =

Suivi par
Utilisateur Simple

Société: Tribord

Adresse

26, rue Pagés

92150
Pays France

Suresnes

Commentaire| Taléphone

Eeta, Alpha

Critére

Encart Paru | Tarifs Encars

Cedex
Région lle de France

Carmtnerciale

Action

Créée le Modifiée &) C
180282 23011858 5 W

Talé-Action
Frospection

Lambda, Evariste

Directeur Technique

]

KOCHARSEL Peter

Mouveau Contact

Mauveau Pigiste

Chef derubtique

100 |_J!|E| Erowse |

Un clic sur une ligne affiche le contact choisi. Un clic qur la zone rouge a droi-
te du contact sélectionne ce contact pour faire partie d’'un mailing automatique

envoyé a partir de la liste des sociétés.

Pour ajouter un nouveau contact ou un nouveau pigiste, cliquez sur le bouton

adéquat.

Monsieur Paul BUREL

AEilDEFGHIJKLI‘I.I'IN{#F’GRSTUUW)(YZ|

Annuler

Beta, &lpha ||
BOUSQUET, Christian
BRIERE, Annette
BUREL, P aul
=

0|

Terminear

Réciproque v 4.38 (11/98)
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Faites votre choix
puis cliquez sur
«Terminer».

Le bouton de créa-
tion permet de créer
un nouveau contact
automatiquement
rattaché a cette
socCiété.
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' EncartFaru l e) Encarts Parus

Cet onglet vous permet de visualiser les différentes informations qu’a fait
paraitre la société pour un sujet quelconque.

O Societe.FP3 HE
50 : 45 Suivi par Créée e Modifide 8l C
4 4> I" Helie Q0| & i _j m‘ 50 Utilisateur Simple| 120208 231108 5
Société : Tribord
Audresse
26, rue Pagés
92180 Suresnes Cedex
Fays France Région lle de France
) Talé-Action
Commentaire| Taléphone Critére Contact Encart Paru | Tarifs Encarts Aution ]Proﬂpection
Designation Caontact [rate Mature Impact Tuotal
Inte nview 245209 Lambda G538 Télavision Excellant 15
Tatal : 15
1DD|_“E| Erowse |

Pour visualiser plus exactement les données, cliquez sur la ligne qui vous inté-
resse.

Pour créer une nouvelle ligne, cliquez sur la premiere ligne vierge disponible.
Reportez-vous au chapitre sur les Retombées et Encarts pour la suite de la créa-

tion.

Réciproque affiche une valeur de retombées que vous pouvez définir dans |'on-
glet Tarifs Encarts.
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T arifs Encarizw f) Tarifs Encarts

i) Tarif

Vous pouvez indiquer ici une valeur pour les retombées de cette société.

O societe.FP3 HHE
a0 L e 43 Suivi Créée le Modifide &) C
AP . QD BB o] 5 i savses it

Société: Tribord

Adresse
26, rue Pagés

92150 Suresnes

Cedex
Pays France

Région lle de France

Talé-Action
Eommentaire] Téléphone ] Critére ]

Contact Encart Paru  Tarifs Encars Action ] Frospection

Seconde I Type Tarif ]

Tarif nakional © 1

Tarif régional : 1

100 |_J!|E| Erowse |

Pour modifier le type de tarif utilisé, cliquez sur Type de Tarif.

i) Type de tarif

Indiquez ici le type de tarif a utiliser :

Tarifization Type Tarif \
Indiquez le type de tarif utilisé :
() Ligne
) Willimétre
() Fraction
® Seconde
Réciproque v 4.38 (11/98) 3-11
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Action l g' Actions

La liste des actions effectuées pour I'un des contacts appartenant a cette socié-
té est affichée :

O Societe.FP3 HE

Suivi par Créée le hodifiée &) C

&0 . a3
‘I ‘ ’ I" fizhes Q D @ nIn _j G‘D‘ 50 Utilizateur Simple| 1502858 231195 5 M

Société : Tribord

Adresse
26, rue Pagés

Q2450 Suresnes Cedex
Fays France Région Ile de France
T&alé-Action
Commentaire| Taléphone Critére Contact Encart Faru | Tarifs Encars Action Frospection
Contact [ ate Heura  Type Désignation Fait
Lambda, Evariste 2404088 12:42 0 Appel | Lesurmoi Man
Lambda, Evariste 2404003 1216 R La-bas Non
Lamhbda, Evarista 2904595 Mailing | Liste, Sélaction Clui
HOLLIMNGER, Jean-fwes 231188 1216 Lettre Désignation du courrier Neon
Lambda, Evariste 2201188 12:09 | Appel Non
Lambda, Evarista 2301192 12:11| Lettre | Désignation du courrier Nan

100 |_J!|E| Browse |

Pour modifier une action (sauf les actions mailings qui ne sont pas modiables)
cliquez sur la ligne qui vous intéresse. Reportez-vous au chapitre traitant des
actions pour des informations complémentaires.
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h) Prospection

La partie située en bas et a droite vous permet de qualifier la société.

Vous pouvez, bien entendu, modifier les intitulés dans |'option Libellés du
Menu Utilitaires.
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Le bouton Liste affiche le format suivant dans le quel vous pouvez effectuer des

sélections automatiques :

O Societe.FP3

El

d 4|2 QD aEERE -

Réciproqua Senices Felance
= + ++ - = + ++ - = +

42
a0

Société
AJOUR
A LACARD ARTUELL
A LACARD EUROMEWS
AZTUALIDAD ECOMOMICA,
ADN KRORNDS
AREMCEREUTER
Alpha et OmégaCorp.
BAMKING TECHMOLOGY
BANCILIE
FAIRE SAYOIR FARE
FINAMCE ET IMFORMATIGUE
FRAMCE 2 TELEMATIM
HANDELSELATT
HESSISCHER RUNDFUME
IBM ET COMPATIELES
INFORMATION WEEE
INFORMATIONS ECOMOMICGLUIES
INTERKWET PROFESSIOMMEL - +
JOURNAL DU TELEPHOME

++ - =

L]

Suivi par Créée le Modifiée &) C
Utilizateur Simple 180285 231198 5 M
[ate

= 47
100733

A F aire [rate

Crawis

2G0T RS

250603
2E06m3

300688
107as

R

a

100 |_J!|E| Erowse |

Les intitulés des colonnes sont des boutons.

Tribord
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i) Télé-Action

Les trois colonnes de cases a cocher sont gérées par les otpions disponibles au
niveau de chaque utilisateur.

Vous pouvez soit travailler en mode Télé-action plein, c’est a dire qu’une seule
case peut étre cochée a la fois, ou bien choisir combien de cases vous pouvez
cocher.
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IV Les Contacts

ﬂjjj 1. Liste

La premiere fois que vous cliquez sur le bouton «Contact» du menu général, le
logiciel vous présentera |’écran suivant :

]| Contact.FP3 HH
- = . =
4P .. 808 (B 0| = SR Satass s M|
@ Morn Fonction Société TElEphone
| O [ATTALL, Laurent Chef derubrique TELECOMS IMTERMATIONAL 0149555555
[|Eeta, Alpha ALACARD AKTUELL
O |BOUSSUET, Chiistian Rédacteur enchef TF1 0142555555
O|ERIERE, Annette Joumaliste SUD CUEST 0145555555
O BUREL, Paul Chef de rédaction Cyest France
OCAUE-LOURIE, Saphie Chef de rédaction FULTIMEDIAIMTELLIGENCE
O CHAIM, Emmanuel Rédacteur enchef (13 0144555555
OCHRISTOPHE, Roger Fiédact eurintemationmal IEk ET COMPATIELES
OCoyA, Colette Friedact eur enchef BAMCILIE 0148555555
O CROUZET, Thierry Rédacteur enchef PC EXPERT
O DE LARICA, Ighacia Directeur de rédaction AZTUALIDAD ECOMOMICA
O[DE ¥ALEMCE , Frang ois Directeur de rédaction IMTERMET PRCOFESSIOMMEL 0144 555555
O Decharrne Jg, DirecteurDoc, Technique ADMN ERONOS
ODELAPORTE, Catinne Directeur de rédaction STRATEGIEINTERMET 555555
O DOUCET, Philippe Rédacteur enchef Faleurs Actuelles 0149555555
O|[CREIFUS, Henk Diistribiution SMART BEERES
O Dulian, Resp Marketing
O DUk AY, Jean-dichel Chef derubtique Lekonde 0142555555
O |FAYIER, Roger Joumaliste LEDALUPHIME LIBERE E
OIERICKE Bl COR HAMDE] SEIATT niaag55588 |¥
100 fj;lﬁ| Erowse |

Réciproque vous indique le nombre total de fiches ainsi que le nombre de fiches
présentes dans votre sélection. Pour réduire votre sélection vous devez passer
l par le mode recherche. Le trait noir présent sur la gauche d’une fiche indique
que celle-ci est sélectionnée et que les actions spécifiques telle que la suppres-
sion s’appliqueront a cette fiche. Vous pouvez trier les colonnes qui possedent
les petites barres de tris. Si le nom du contact est trop long pour s’afficher nous
vous conseillons de |’écrire en minuscule.
= La case a cocher (ou a décocher) vous permet de sélectionner une liste discon-
O tinue et hors-critére. Cliquez sur le bouton d’en-téte pour utiliser cette sélection.
Vous pouvez effacer toutes les cases d’une sélection en choisissant le program-
me «Clear Select» disponible dans la barre de menu sous «ScriptMaker».

E’;ﬁ a) Sélection liste

Vous pouvez, par le biais de recherches ou par les cases a cocher , n’afficher
qu’une partie du fichier. Cliquez ensuite sur I'icone et choissisez a quel mailing
affecter cette liste. Celle-ci sera ensuite disponible pour toutes les actions de
mailing. Si vous désirez créer un nouveau mailing vous devez au préalabale
avoir choisi le bouton nouveau dans les mailings.
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B b) Mode Recherche
Le fait de cliquer sur cette icone affiche I’écran suivant :
O Contact.FP3 HE
Rechercher
Civilita : [ate
Prénom : Créaée |a: hodifiée le :
Mom : =
L Critere
Fanction : Dészignation :
Audresse : Waleur :
Téléphone
Fays : Désignation:
Humara :
Sociate : At
Adresse etian
Type :
Crate :
) Prét, Document,
Fays : Sujet Rendez-vous,
Designation : Titre Lettre, Sujet Appel
Walaur - Cresignation Mailing.
Suiwvi par:
Commentaire :
Annuler ‘I ‘ ’ I’ | D | | lgnarer | Fechercher |

100 [ Jul B[] Find |

Le choix des désignations critéres entraine I’affichage de toutes les désignations
criteres qui ont été crées pour les contacts. Attention : il en est de méme pour
les valeurs des criteres.

Le choix Type ligne Téléphone affiche tous les Types de ligne qui ont été créés
pour les contacts.

_j c) Suppression de fiches

Réciproque vous demande ce qu’il convient de faire :

Désirez-vous supprimer la fiche sélectionnée ou bien la
totalité des fiches présentes i I'écran ?

[ Annuler ][ Toutes ] [ Une ]

Le choix par défaut, Une, supprime la fiche repérée par la petite barre noire.
Vous pouvez aussi supprimer toute la liste. Réciproque vous demandera alors
de confirmer votre choix. Vous ne pouvez pas annuler la suppression.
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@ d) Impression

Vous pouvez imprimer une liste de toutes les fiches présentes a |’écran. Les tris
seront conservés.

Contact

Kot ! Fonction Société Adresse Téléphone
konsieur Laurent ATTALI Ligne directe | 0149052321

Frédact eur en chef e
Alpha et Oméga Corp. Telécopie 0141382951

kdorisieur Chtistian BOUSQUET Ligne directe | 0142751234
Frédact eur en chef
TF1

adarne Annette ERIERE Téléphone | 01450658 26
Jourmaliste

SUDOUEST

konsieur Paul BUREL

Directeur de rédaction

Oyest France

hadermoizelle Sophie CAUX-LOLIRIE
Chef de rédaction
MULTIMEDIAIMTELLIGEMCE

kA ohizie ur Erninanuel CHAIN Télécopie 0144216595
Frédact eur en chef

MG
konsieur Roger CHRISTOPHE
Frédact e urint emationnal

|BM ET COMPATIBLES
hadarme Colette COYA Ligne directe | 01450054 11
Frédact eur en chef

BAMCIIE

konsieur Thieny CROLZET
Fédact eur en chef

PC EXPERT
konsieurlgnacio DE LARICA
Directeur de rédaction
ACTUALIDAD ECOMORMICA,
konsieur Frangais DE YALEMCE Ligne directe | 0144 2535 26
Directeur de rédaction
INTERMET PROFESSIOMMEL
hadermaiselle Corinne DELAPORTE Téléphone
Directeur de rédaction
STRATEGIE INTERMET
konsieur Philippe DOWCET Télécopie 0149651552
Fédact eur en chef
Yaleurs Actuelles
konsieur Henti DREIFLIS Téléphone
Distribution

SMART

konsieur Roger FAYIER
Jourmaliste
LEDALIPHIME LIEERE

kd onsieur Folf FRICEE 400 rue StHonoré Ligne directe | 0142 60 27 26

COR 75001 Paris TP
HANDEL SELATT Telécopie 0142611562

hadarmne Laure FRIEDERICH Ligne directe | 0145074343
Chef derubrique

L'ETUDIANT

konsieur Jean-Luc GIRARDOT
Rédacteur en chef
PROFESSION MARKETING
r&dér;lmeur.]nshGFlEENBAUM 75010 Patis Ligne directe | 014524 2259
I FORKATION WEEE.,
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2. Page

Un clic sur une ligne affichera la fiche au format page sur I'onglet commentaire.

Le passage d’un type d’information a un autre s’effectue en cliquant sur 'onglet
désiré.

a) Commentaire

O Contact.FP3 HE
51 : - 28 Carespondance | Gréée e Modifide J8) C
‘I ‘ ’ I’ ‘ fichas Q & i _j = Ty Contact 190208 230102 | & M
Défarence Civilité Haom Frénam Fonctian
Cher hlansiaur Lambda Evariste Directeur Technique
Adresse Rattachéie) 4 :
. i1
38, rue Copernic Tribord J
26, e Pagés
. 92150 Suresnes
35400 Saint-Malo Standard : 141 3323 43
Fays France
Pigiste : i1 J]
Suiwi par Malo de Lastelle
Commeantaire Téléphone Critére Fait A Faire Encart Paru Caollégue l

Dat Informations diverses et wariées ne rentrant pas dans les autres anglats.
ate

Tous les mots sont indexés et wous pouvez rechercher dans cette zone.

Calendrier
La date de medification est gérée parle logiciel. Elle changera automatiquement lorsque wous modifierez
une mone quelconque de la fiche.

Multimédia |Yous pouvez utiliser le menu Format pour modifier les attributs des caractéres dans toutes les zones.

100 |_J!|E| Erowse |

[rate

Calendrier

Le champ commentaire vous permet d’indiquer des informations diverses. Vous
pourrez effectuer des recherches sur les valeurs que vous y avez indiqué. Si le
texte que vous entrez dépasse la longueur visible, I"ascenseur présent sur la
droite de la zone s’activera et vous pourrez monter ou descendre dans la zone.

Les deux chiffres indiquent les fiches sélectionnées par rapport au nombre de
fiches total.

La date de création n’est pas modifiable. Les zones Pays et Fonction vous pro-
poseront un choix. Vous pouvez accéder directement a ce que vous recherchez
en tapant la premiere lettre. Par exemple, tapez F pour aller au premier pays

commengant par la lettre F.

Le bouton date insére automatiquement la date et I’heure a la fin du texte déja
saisi dans la zone de commentaire.

Le bouton calendrier appelle le calendrier perpétuel.
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b) Téléphones

Contacts

|

Contact.FP3

44 .2

R

Utilis ateur Actif
hiale de Lastells

Subvi par
Malo de Lastells 1

Deférence C iwilité Prénom HNam Rattachéle) a :
Chére Mademoisell Caraline Alpha
Al
Adresse Fonction Immeuble
26, rue Pagés Figite 26, rue d'Oray
o T5a0¢
) 24444 44 44
az150 Suresnes Pigiste (3 ):
A Jour
Fays Franoce
c d  Contact Actualidad Economica
OIfESpONCAnGe - -oma France 2 Télématin
Commentaire | Téléphone l Critére F ait ] A Faira ] Encart Paru ] Collégue ] Prospection ] #

(9, 3] Ligne directe 014141 41 41 1
Dl41414141 | 3] Tékoopie directe 000000000000 !
E ehdail capitaine.corzaire @tribord.saint.malo.fr _‘

[

7 1] Portable 06 03 09 09 09 !

o E Site Wieb caroline.alpha.fr _‘
pooooooooong | !

1o
Fa!

capitaine corsaire @k

—

Vous pourrez indiquer toutes les fagons de joindre ce contact. La liste qui appa-
rait lorsque vous sélectionnez le type de ligne indique tous les types de ligne
précédemment saisis.

Pour créer une nouvelle ligne, cliquez sur la premiére ligne libre et indiquez vos
références.

Si vous indiquez des adresses internet, veillez a respecter les ordres spéciaux
http et ftp. Http indique que vous allez réaliser une connexion a une page html
et ftp que vous désirez échanger des fichiers. Les autres ordres sont compris
mais peu usités (telnet, ...). Une adresse InterNet sera donc de la forme suivan-
te :

http://www.pagetoile.fr
ou
ftp://ftp.fichierstoile.fr

Les symboles «://» sont impératifs pour la bonne compréhension de |"ordre.
La poubelle sert a supprimer la ligne sélectionnée.

L'éclair compose le numéro de la ligne choisie en fonction de son type (télé-
phone, envoi de télécopie, connexion internet, pager, ...).
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citere | c) Criteres
O Contact.FP3 HE
51 : - 28 Corespondance ; Créée le Modifide J8) C
‘I ‘ ’ I’ ‘ fiches Q D @ nj]j _j oo 51 Contact 180285 231188 | 5 M
Défarence Civilité Haom Frénam Fonctian
Cher hlonsiaur Lambda Evariste Lirecteur Technique
Adresse Rattachéfe) 4 :
. i
28, rue Copernic Tribord J
26, ue Pagés
- 92150 Suresnes
35400 Saint-Malo Standard : 1 441 38 20 49
Fays France
Pigiste : i &
Suivi par Malo de Lastelle
Commentaire Téléphone Critére Fait A Faire Encart Faru Caollégue l
Journaliste Etranger lJﬁ
Rubrique F aits divers 3{']
[
Houweau Affectation en liste
Gestion Suppression en liste
Sociétd (Tribard):
FParution hlenzuel lJﬁ
Tirage Régionnal 3{']
[
100 |_‘|!|E| Browse |

Cet onglet indique les criteres qui qualifient le contact.

Un clic sur une ligne affiche le critere en question. Vous pouvez des lors le
modifier ou le supprimer.

Si vous cliquer sur la loupe, toutes les fiches possédant ce critéres seront sélec-
tionnées.

i

i) Nouveau critére

Pour affecter un nouveau critére, cliquez sur le bouton «Nouveau critere».
Réciproque vous présentera une fenétre de choix du nouveau critere :

Critere

Drésignation : Yaleur:

Rubrique Justice
Econornie
Faits divers
Finance
Justice
laisirs

Annuler Continuer | Termminer |

Choisissez tout d’abord une catégorie puis une valeur dans la liste proposée.
Cliquez sur «Terminer» pour enregistrer cette nouvelle définition. Vous pou-
vez cliquer sur «Continuer» pour saisir un autre critere pour le méme
contact.
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ii) Gestion des critéres

Vous pouvez créer autant de criteres que vous le désirez. Pour cela, cliquez
sur le bouton «Gestion des criteres». Réciproque affichera alors |"écran sui-

vant :
O CCritva_.FP3 EIRS
L . Al C
4.4 b QD & @ Conteat D
Désignation Waleur

| Joumaliste Etranger

Rubrique Econorie

Rubrique Faits divers

Rubrique Finance

Rubrique Justice

Rubrique |nigirs

Spécialité Education

23novembre 1998 ? 12:05:25

100 |_J!|E| Erowse |

Utilisez les boutons standards pour modifier cette liste. Le bouton «Contact»
vous permet de revenir sur |I"écran contact.

iii) Affectation en liste

Cette fonction vous permet de rajouter un critére a la liste des contacts sélec-

tionnés. Vous devez tout d’abord effectuer une sélection en utilisant la

recherche puis cliquer sur le bouton «Affectation d’un critere aux fiches

sélectionnées». Si vous n’effectuez pas de sélection le critére sera ajouté a

tout votre fichier. Réciproque affichera I’écran suivant :
Affectation en liste

48150
Deésignation : Yaleur:
Alirnentation -Festauration Fraid - Conservation
Distribution Alitn entare [+
Froid - Conservation
[
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Faites votre choix, puis cliquez sur «Continuer». Le critére sera alors ajouté a
toutes les fiches contact sélectionnées. La durée du traitement est fonction du
nombre de fiches et de la puissance de votre ordinateur. Quoiqu’il en soit
n’interrompez jamais le programme car vous risquez de perdre votre fichier.

iv) Suppression en liste

Le bouton «Suppression d'un critere des fiches sélectionnées» vous permet
de supprimer un critere sur toutes les fiches de votre sélection. Cliquez sur le
bouton, choisissez le critére en question et cliquez sur «Continuer».

Il 11

engradipn LL- La
nurrshed s Hranger iH
Lubngue Fealn drvers

[

Fait | d) Fait

Cet onglet présente les actions réalisées avec le contact :

| Contact.FP3 HH
51 b l:’i 28 Corespondance : Créée le Modifide &) C
AP P QD BB G o] 5 R e sonres o
Déférence Ciwilita Mam Frénom Faonction
Cher hlansiaur Lambda Evariste Directeur Technique
Adresse Rattachéfe) 4 :
. |
38, rue Copernic Tribord j
26, ue Pagés
- 92150 Suresnes
25400 Zaint-Malo Standard : 1 41 35 29 49
Fays France
Figiste : i1 ]
Suivi par Malo de Lastelle
Commentaire Télaphaone Critére Fait A Faire Encart Paru Callégue l
Prat [rate Heure Type Désignation
1192 Mailing , Complet, i3
Document H0SEE | 12:499 Lettre  |titre du test essai,
28/0498 Mailing Liste, Sélection,
RO 200498 Ml ailing Liste, Mansizur,
Lettre
Appel

=]

100 |_‘|!| | Erowse
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Contacts
Vous pouvez cliquer sur I'une des actions pour la modifier.

Vous disposez de cing boutons pour créer d’autres actions. Vous pourrez indi-
quer, lors de la saisie, si I'action est déja réalisée ou si elle n’est pas terminée.

i) Prét

Actions_FP3

HE

51 L [ 1 Correspondance ; Créée le Modifide 8 C
‘I ‘ ’ I’ ‘ ficheas Q D @ nIn _j = 1 Contact 180282 2301192 | S
Daférence Ciwilité Hoam Frénom Fanction
Cher hlansiaur Lambda Evariste Directeur Technique
Adresse Rattachéie) 4 :

. i1
38, rue Copernic Tribord J
26, e Pagés
92150 Suresnes
35400 Saint-Malo lle de France
Fays France
Figiste : it
Suivi par Malo de Lastelle
Commentaire Prét ) l
Frét Mom : Evariste Lambda
Prété la: 2301598 Date de saisie : 23/11/08
Locument
Deésignation : Explication
RO
Rendu ?: Q1 0ui @ HNon [ate de retour :
Lettre
100 |_“ E| Erowse |

Réciproque v 4.38 (11/98)

Les boutons «Calendrier» vous donnent acces au calendrier perpétuel.

Si vous indiquez Oui pour la zone Rendu, 'action sera classée dans les
actions faites sinon dans les actions a faire.
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ii) Document
O Actions_.FP3 SIS
51 b e 1 Corespondance : Créée le Modifide ) ©
AP P QD BB o] — R e semes S
Daférence Civilité Ham Frénom Fanctian
Cher hlonsiaur Lambda Evariste Lirecteur Technique
Adresse Rattachéfe) 4 :
. i
28, rue Copernic Tribord J
26, ue Pagés
92150 Suresnes
25400 Saint-Malo lle de France
Fays France
Figiste : it
Suivi par Malo de Lastelle
Commentaire Document & ]
- Hom : Evariste Lambda
Pret
Date de saisie : 23/11/98 Fait : 2 Oui @ Non
Locument
A ernnvoyer le:
RO
Désignation : Titre du documeant
Lettre
Appel Annulear Courriar | Continuar |
100 |_‘|!|E| Browse |

Tribord

Indiquez les éléments nécessaires. Vous pouvez écrire un courrier d’accom-

pagnement en cliquant sur le bouton «Courrier». Reportez-vous a I'action
Lettre pour plus d’informations.
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iii) RDV
[ Actions_.FP3 B
41 : lj 1 Corespondance | Créée le Modifide B C
‘I ‘ ’ I’ ‘ fiches Q D @ nIn L - 1 Contact 120202 220102 | S M
Daférance Civilité Ham Frénam Fonctian
Cher hlansiaur Lambda Evariste Directeur Technique
Adresse Rattachéie) 4 :
3T, ue Canarmie Trihord 1l
RDV
35900 Hom : Evariste Lambda Fait: O 0Oui @ Mon
Contact (Tribord)
Suiv Faortable O 52 55 95 55 &ﬁf{} Standard 141 38 29 49 ay it ]
e ail snmpvgai@cezembr 45" Télécapia 144 38 20 51 v E5 [
Com Site Web http:ifamm tribord i a8 e b hitp: i tribord fr 48
Echange Internet ftpifech.brehat bizd 4 oy &b ail reciproque@tribord. A2 [o
Type :
Lrate : 23411495 Heure : 12:14:07 [ate de confirmation :
Lieu :
Designation :
Annular Imprimer | Caontinuer |

100 |_J!|E| Erowse |

Vous pouvez prendre un rendez-vous en direct en appelant le contact grace

aux boutons d’appels. La zone Type RDV vous propose un choix que vous
pouvez modifier.

Les boutons «Calendrier» appellent le calendrier perpétuel.

Réciproque v 4.38 (11/98)
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Le bouton «Imprimer» édite la fiche suivante :

Déference : Cher

Cindlité - bMonsieur

RDY : Evariste Lambda.

38, rue Copemic

Réciproque

35400 Saint-bdalo
Forction : B édact e urint emationnal France
Pattaché(e] &: Pigiste :
Tribord Raizon Sociale CP ille

26.rue Pagés
92150 Suresnes
lle de France

Awec: Chef

Date : 24104195

Heure : 12:16:10

Date de confirmalion ;

Liew: lci

Sujet: La-bas

Fait: COui @MNon

Type RDY : Teléphonique

Lignes personnelles

Lignes entreprises

Pottable 06525620 74 Standard 0141382944
ebdail shimpygaicezembre. bz Télécopie Mo141382351
Site Web htt pofanow brehak biz! ‘Web htt penwrse micronet frl~
Echange Intemet fip:ech.brehat.biz! publex
Tribord 4-12
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Contacts
iv) Lettre
O Actions _.FP3 HHE
51 b - 1 Correspondance ;| Créée le Modifide B8 C
‘I ‘ ’ I’ ‘ fiches Q D @ mﬂ J = 1 Contact 180282 2301188 | 5 M
Déférenca Ciwilita MNam Frénom Fanctian
Cher Mlaonsiaur Lambda Evariste Lirecteur Technique
Adresse Rattachéie) & :
. i
38, rue Copemic Tribord J
26, e Pagés
82150 Suresnes
25400 Saint-Mala lle de France
Fays France
Figiste : =
Suiwi par Malo de Lastelle
Commentaire Lettre e l
Frat Hom : Evariste Lambda
Dacument Date: Z3M1/93 Fait: O Oui @ Mon
Désignation : Désignation du courrier
RO
Lettre
Annuler Courrier | Continuer |
Appel

100 |_J!|E| Erowse |

Le bouton «Courrier» vous permet de composer votre courrier et vous pré-

sente |"écran suivant :

Réciproque v 4.38 (11/98)

4-13

Tribord



Réciproque

Les boutons principaux sont aussi présents en bas de I"écran et accessibles en
faisant défiler I"écran grace aux ascenseurs.

O

Actions _.FP3 H

1] m

| BIFY] E[=1=]=] (#2212 ] [ eme]

1|I||2|I||3|I||4|I||5|I||6|I||?

[N |E| 11 |9| 11 |1PI 1 |1|1I 1 |1|2I 1 |1|3I 1 |1|4I 1 |1|5I 1 |1|6I 1 |1|?I 1 |1FI 1 |1|9I 1 |2|DI | |2|1I 1 |22

i1
Cantinuer | Enregistrer ce courrier | Festion des courriers | @ | | ) 1| |

Fait: 1 0ui @ Mon Caorespondance =» Contact

Désignation : Désignation du caurrier

Déference ;| 20% [fDC%[2D0%| %d
Civilité ;| SC% |RCCH|RCO%| 2o
Mom :| 2R |2NC|%NO%| %nsd
Frénom ;| 28P% [%PCR|2POR| %pk
Fanction ;| 28F% |%FC2
Socidté || B5% [R5CR[R50%] i 000 % P% %%

Adresze | RAR [RACR %5%
cP [CPH 9 4%
wille o[ % vee [2vC] B LT =L A
Cedes :[2CK%
Pays %Pﬁ%l |%|3':-‘% 23 novembre 19498
Chjet:

Texte du courrier etmise en forme
comme vous voudrez gue ce soit
entenant compte

des formats
fue vous avez indiqués

re
-

100 |_J!|E| Erowse |

«Continuer» vous ramene sur |"écran précédent, «Imprimer» édite votre cour-
rier, «Fax» émet un fax et «<eMail» crée un message électronique.

L'adresse est gérée par des champs remplacés au moment de |’édition.

Les formats (caracteres, polices, taille, etc.) sont modifiables. Notez toutefois
que si vous utilisez des champs dans le corps du courrier, les formats que
vous auriez éventuellement appliqués seront annulés. Les seuls formats
conservés sont ceux qui ont été appliqué a I'ensemble de la zone corps du

courrier.

Vous pouvez indiquer un champs en cliquant sur le bouton adéquat. Les uti-
lisations génériques sont les suivantes :

%D%  [Lettre en majuscule] : Premiére lettre des mots en majuscule, la
suite en minuscule

%DC% [Lettre C en deuxiéme position] : Tous les mots en majuscule.

%DO% [Lettre O en deuxieme position] : Mots a I'identique de votre saisie
originelle.

%d% [Lettre en minuscule] : Tous les mots en minuscule
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En faisant défiler votre écxran, vous pouvez accéder au bas de la zone de tra-
vail. Vous avez la possibilité d'inclure une signature numérisée qui sera posi-

tionnée apres le texte de votre courrier.

Si vous avez créé une signature au niveau des informations utilisateurs (Menu
Général), celle-ci sera automatiquement reprise dans cette zone :

O Actions_.FP3 SIS

| I _JEICE] T ] T ] [eme]

1| (W] |2 1 |3| 11 |4| 1 |5| 1 |6| (N} |?| 1 |8| 11 |9| 1 |1PI 1 |1|1I 1 |1|2I 1 |1|3I 1 |1|4I 1 |1|5I 1 |1|6I 1 |1|?I 1 |1?I 1 |1|9I 1 |2|DI 1 |2|1I 1 |2|2I 1

¢ >,
1 e —
1 |. J
D&signation : iaaa -
100 |_J!|E| Erowse
Tribord
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v) Appel

Appel

Affichez cet écran puis utilisez les boutons d’appels pour composer le numé-
ro de téléphone (ou d’eMail ...).

O Actions_.FP3 SIS
oA — — Fi | a - . il 0. ||.J:z::..|:
‘I Appel S M
Daf
Che| Tribard [rate 231192 Heure 12:09:37 Initiative ) Extérieure
I Ewvariste Lambda ® Personnelle
| 43
L : i
8. Sujet Répance Fait: QO Oui @ Hon
35
=11 — |
Cc
Contact (Tribard) =
Fartable 0652 555555 b || Standard 141382048 W0 |
ehd ail snmpwga@eezembr 47 Télécopie 144 35 28 51 el a
Site Web hittp :fawnmn tribord i 4] Web hittp A tribord fr 43|
Echange Internet ftpifech.brehat.bizd 4] ahd ail reciprogque@tribord. 3]
Télécopie directe 01 41 232 20 51 A 2
it
[ [
Annular Imprimer | Continuer | A
X
100 |_“ E| Erowse |

Vous pouvez indiquer s’il s’agit d’'un appel a votre initiative ou a celle de
votre interlocuteur.
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Le bouton «Imprimer» édite cet état :

Déférence | Cher

Civdlité : b onsieur

Appel : Evariste Lambda.

38, rue Copemic

35400 Saint-tdalo
Fonction : Rédact eurintemationnal France
Pattachéfe] & Pigiste :
Tribord Raison Sociale CP Yille
26.rue Pagés
92150 Suresnes
lle de France

Date : 2404198

Sujet

Heure : 12:42:03

Initiative . O Extérieure

® Personnele

Réponse

Fait . QOui @Mon

Le surnoi

pardon ¥

Lignes personnelles

Lignes entreprizes

Portable 0652562074 Standard 01413529449
ehdail shnpygacezembre. bz Télécopie 01413582951
Site Web htt oo brehak biz! ‘Web htt Pt mnicron et fr~

Echange Intemet fhp:tech.brehat. biz/publex
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Contacts Réciproque

A Faire l e) A Faire

O Contact.FP3 HE
51 b e 28 Corespondance : Créée le Modifide ) ©
4 P | QIO B[ (] 20| 55 " Boa™ s suume o
Daférance Civilité Ham Frénam Fonctian
Cher hlonsiaur Lambda Evariste Lirecteur Technique
Adresse Rattachéfe) 4 :
. i
28, rue Copernic Tribord J
26, ue Pagés
- 92150 Suresnes
35400 Saint-mala Standard : 1 41 28 20 49
Fays France
Pigiste : i &
Suivi par Malo de Lastelle
Commentaire Téléphone Critére Fait A Faire Encart Faru Caollégue l
Prat [rate Heure Type Designation
S0502 | 9:35 R s waila woila, la bas [
Dacument 2400498 | 12492 Appel Le sur-moi, pardon ?
20EE [ 1218 RO La-bas, lzi
RO
Lettre
Appel I
i
100 |_‘|!|E| Browse |

Cet onglet vous présente les actions prévues pour le contact.

Les possibilités sont identiques a I'onglet «Fait» auquel vous voudrez bien vous
reporter pour plus d’informations.
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Encart Paru | f) Encarts parus

Contacts

Contact.FP3

HBE

d 4 |2 QD BB [

1

Correspondance : Créée e Modifide ) C

1 Contact 120233 231182 | S M
Daférence Ciwilité Ham Frénom Fonction
Cher Mlaonsiaur Lambda Evariste Lirecteur Technique
Adresse Rattachéie) & :
. i1
38, rue Copemic Tribord J
26, e Pagés
. 92150 Suresnes
35400 Zaint-halo Standard : 141 38 29 49
Fays France
Pigiste : i1 ]
Suivi par Malo de Lastelle
Commentaire Téléphone Critére Fait A Faire Encart Faru Collégue l
Designation Sociéta [ ate MNature Impact Taotal
Intenriawm 240200 Tribard G058 | Teélavision Excellant 15|
[
Total : 15
100 |_“ E| Erowse

La liste des «retombées» générées via ce contact est affichée ici. Vous pouvez
modifier une «retombée» en cliquant sur la ligne de votre choix.

Pour créer une retombée, cliquez sur une ligne vierge et suivez les instructions
(Cf. Chapitre Retombées)

Réciproque v 4.38 (11/98)
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Collégue l g' Co||égues

| Contact.FP3 HH
a1 : - _ 1 Comespondance: Crééele Modifide Y C
4 4 ) |" fiches Qb & il _j it (B Contact 1802095 2311/95 5 M
Di&f érence Civilit & kot Prénatm Fonction
Cher hdonsieur Larnbda Evariste Directeur Technique
Adresse Rattachéfe) 4 :
38, rue Copemic Tribord E
26, ue Pagés
- 82150 Suresnes
35400 Saint-hdalo Standard : 1 41 32 290 49
Pays France
Figiste : i
Suivi par Malo de Lastelle
Commentaire | Téléphone Critére F ait A Faire Encart Faru Collégue
Madermoizelle Alpha Beta, Cornrnerciale Société |+
hd ansieur Evariste Lambda Directeur Technique Conkact
z
[ ]
il
=
O
=
konsieur Peter KOCHANSEI Chef derubrique [+
L E)
)
m
=
[
Collégue
100 [_Jud[B] Browse

Cet onglet vous présente la liste des collégues «directs» du contact. On entend
par la les contacts rattachés directement (en société principale) ou indirecte-
ment (en «Pige») a la société principale du contact.

Cliquez sur la ligne d’un contact pour vous positionner sur sa fiche.
Pour connaitre les personnes extérieures, cliquez sur «Collegues dans d’autres

SOCiétés».

Collégue
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’écran suivant est affiché :

[ Pigiste _.FP3 B
Male de Lastelle Collégue : Evariste Lambda ! Alpha et Oméga Corp.
Alpha st Oméga Corp. Evariste Lambda
36, rue des Anciennes Ecuries Directeur Technique
12345 Delta Saint-hala
Société CP Wille
Alpha et Oméga Corp. 12345 [ Delta [
[
Figiste Fonction Wille
Mademoizelle Alpha Beta Commerciale [
Maonsieur Evariste Lambda Directeur Technique Saint-hMala
Maonsieur Eric Rannou Commercial Saint-Malo
&
Caollégue Fonction Wille
[
[
100 |_“ E| Erowse |

Pour choisir une autre société principale, cliquez sur sa ligne.

Un clic sur le nom d’un contact bascule sur sa fiche.

Réciproque v 4.38 (11/98) 4-21 Tribord






i

Réciproque

V. Les Mailings

1. Liste

Mailings

La premiere fois que vous cliquez sur le bouton «Mailing» du menu général, le

logiciel vous présentera |’écran suivant :

[ Mailing.FP3 HHE
e L
A QIDBERRBIo ;| weowa. -
[rate Type Dézignation Fizhes Inwitation
[ ate Heure Lieu
| 10M0hDE | Liste Tribard Eszai 10
28/04/95 | Cosur de cible Dynamigque société 1
28/0495 | Liste honsieur 33
20788 | Ciblé Et s Ou 1
20782 | Rubrique Dynamique Contact 1
1009008 | Liste hadame 14
41188 | Liste Complet a0

100 |_J!|E| Erowse |

Réciproque vous indique le nombre total de fiches ainsi que le nombre de fiches
présentes dans votre sélection. Pour réduire votre sélection vous devez passer

par le mode recherche.

Le trait noir présent sur la gauche d’une fiche indique que celle-ci est sélec-
tionnée et que les actions spécifiques telle que la suppression s’appliqueront a

cette fiche.

Vous pouvez trier les colonnes qui possedent les petites barres de tris. Si les
noms sont trop longs pour s’afficher nous vous conseillons de les écrire en

minuscule.

Réciproque v 4.38 (11/98) 5-1
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Mailings Réciproque

B a) Mode Recherche
Le fait de cliquer sur cette icone affiche I’écran suivant :
O Mailing.FP3 SIS
Rechercher
Marn Type:
Drake :
Caomrmentaire :
Drake Invitakion @ Heure:
Lieu :
Annular ‘I ‘ ’ I’| D | | lgnarear | Rechercher |
100 [ Jud]ET] Find |

Indiquez vos criteres de recherche.

J b) Suppression de fiches

Réciproque vous demande ce qu’il convient de faire :

Désirez-vous supprimer la fiche sélectionnée ou bien la
totalité des fiches présentes i I'écran ?

Annuler | | Toutes | |[  une |

Le choix par défaut, Une, supprime la fiche repérée par la petite barre noire.
Vous pouvez aussi supprimer toute la liste. Réciproque vous demandera alors
de confirmer votre choix. Vous ne pouvez pas annuler.
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@ c) Impression

Ce bouton affiche I'onglet d’impression a partir duquel vous pourrez éditer vos
mailings (Cf. plus bas).

O MSelect_FP3 =]
ki) : 5 Suivi par Bl
4d ) I" fiches Q| 8 Ijjilil| 33 | Malo de Lastelle Export 5 b
Eommentaire] Critére ] Relances Editions l Teléphona
[rate : 2270492 Type : Liste Designation : honsieur
| Courrier | Etiquette | Liste
Aureny LA 159 (23 Liste
&
&
\/ %ﬁ@ foueny L1589 - Fonction Liste - 2 Lignes
g
Préparation Editions Awery LT1G3 () Téléphaone
@ Auverny LY1G63 - Fonction Téléphone - 2 Lignes
77 »
/Qg Lo Téléphone - 5 Lignes
5
Répertaire
Enveloppe Télacapie ety LS () E
v 4 fureny L74E - Fonction Réperaire - 4 Lignes
e . »
@iéi% Avens LTA1ZN (5:2) Répertoira -5 Téléphone
.
Aoreny LIS - Fonction Relances
ehdail

100 |_J!|E| Erowse
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2. Page

Un clic sur une ligne affichera la fiche au format page sur I'onglet commentaire.

Le passage d’un type d’information a un autre s’effectue en cliquant sur 'onglet

désiré.
Enmmentairel a) Commentaire
O Mailing.FP3 SIS
7 : e Suivi par &l c
4 4 Drh fiches Qb & il _j 2 7| Malo de Lastelle 5 b
Commentairel Critére ] Relances ] Editians ] Téléphone]

Date: 100498 Invitation :
Désignation : Tribord Eszai Heure :
Type : Liste Lieuw :

Inscrivez was commentaires ici.

100 |_‘|!|E| Browse |

Le champ commentaire vous permet d’indiquer des informations diverses. Vous
pourrez effectuer des recherches sur les valeurs que vous y avez indiquées. Si le
texte que vous entrez dépasse la longueur visible, I"ascenseur présent sur la
droite de la zone s’activera et vous pourrez monter ou descendre dans la zone.

La zone «Type» vous propose un choix. Ces choix correspondent aux Types de
Mailing déja existants. Pour en créer d’autres, il suffit de sélectionner la zone et

d’écrire ce que vous désirez.

Le bouton calendrier appelle le calendrier perpétuel.
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Critére l b) Critéres

O Mailing.FP3 2=
AP D e QIDIBBWE G | o wacee e -
Commentaire Critére l Relances ] Editions ] Téléphone ]
Date : 20793 Type : Ciblé Désignation : Ets Ou
Contact :

Ciwilité Si Critére dynamiquecontact égal Rubrique loisirs [+

Ham Ou Critére dynamiquecontact égal Rubrique Faits divers
Ou Critére dynamiquecontact égal Rubrique Justice

Ville
CP
Fays

Fanction

Critére

Socidté :

Mam

Wille
CP

Région
Fays

Critére

Indépendant | [

100 |_J!|E| Erowse |

Cet onglet vous présente les criteres de sélection de votre mailing. Pour modi-
fier ou supprimer un critere, cliquez sur la ligne qui vous intéresse.

Pour créer un nouveau critére, cliquez sur le bouton adéquat.

i) Généralités

Critére - Contact

Designation : Rubrique Waleuyr : [Justice

Economie
Faits divers
MEt (Qinférieur ou égal Finance
0w infériaur Justice
D supérieur loisirs
D supérieur ou &gal
® égal
O entra Excluzion : O Oui
D mot commence par ® Hon

Annuler Tearminer

La saisie des criteres de sélection s’effectue sur un écran ressemblant a celui-
ci. Vous disposez d’une ou deux zones qui vous permettent de saisir le texte
nécessaire. Si cela est possible, ces zones afficheront un menu vous présen-
tant les valeurs saisies dans les fichiers concernés. Si vous utilisez ces valeurs,
vous serez slr de trouver des fiches.
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Vous disposez de trois autres zones :

Et / Ou : Une sélection peut se faire avec un ou plusieurs criteres. Cette
zone vous permet de construire une requéte complexe. Le ET s’addi-
tionne a la ligne précédente tandis que le OU crée un nouveau type de
sélection.

Opérateur : Choisissez |'opérateur le plus approprié.
Exclusion : Vous permet d’éliminer de vos sélections les contacts répon-
ant a ce critere. evrait étr erniere [i e votre requéte. Vous
danta tere. Ce d t étre la dern ligne de vot te. V
pourriez rechercher les contacts dont le code postal commence par 75

et supprimer ceux qui ont le code postal 75015.

ii) Contacts -Civilité

O Mvaleur_.FP3 HE
7 ; e Suivi par &l c
4 4 ) I" fiches Q0 @mﬂ_j cc‘ 7 | Malo de Lastelle 5 b
Commentaire Critére l Relances ] Editions ] Téléphone]
Date : 20702 Twoe : Ciblé Dézianation : Etf Ou
Contact : P
Chvilite - Contact =
Ciwilil I
Mom
s @Et Oinfarieur ou égal
il O ou  Oinfériaur
Cp O supérieur
O supérieur ou &gal
Fay: dgal .
= g:ﬁfm Exclusion : (O Oui
Foncti O mot commence par ® Hon
Critér
Société
Mom
Wille Annuler Terminer |
CP
Région
Fays
Critére
Indépendant | [
1EIEI|_.‘E| Browse |

Vous avez la possibilité de choisir entre toutes les civilités renseignées dans
le fichier contact.
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iii) Contacts - Nom

Mailings

O Myaleur_FP3 EIRS
7 L - Suivi par Bl
4 4 ) I" fiches Q0 @mﬂ_j cc‘ 7 | Malo de Lastelle 5 b
Commentaire Critére l Relances ] Editions ] Téléphone]
[ate : 20792 Twoe : Ciblé Désianation : Etf Ou
Contact :
Nom - Contact =
Ciwilid I
Mam
will ®Et (Oinférieur ou égal
il O ou  Oinfériaur
Cp O supérieur
O supérieur ou &gal
F ay: égal .
s g:ﬁfm Exclusion : O Oui
Foncti O mot commence par ® Hon
Critér
Société
Mam
Hille Annular Terminer |
CP
Région
Fays
Critére
Indépendant | [
1EIEI|_.‘E| Browse |
Réciproque v 4.38 (11/98) 5-7 Tribord




Mailings

iv) Contacts - Ville

Réciproque

| My aleur_FP3

7 : - Suivi par Al c
4 4 ) I" fiches QD& il _j cc‘ 7 | Malo de Lastelle 5 b
Commentaire Critére l Relances ] Editions ] Téléphone]
Date : 20723 Twpe : Ciblé Désianation : Ets Ou
Contact :
Ville - Contact =
Ciwilid I
Mam
will ®Et (Oinférieur ou égal
il O ou  Oinfériaur
Cp O supérieur
O supérieur ou &gal
F ay: égal .
s g:ﬁ;e Exclusion : O Oui
Foncti O mot commence par ® Hon
Critér
Société
Mam
Wille Annular Terminer |
CP
Région
Fays
Critére
Indépendant | [
1DD|_“E| Erowse |

v) Contacts - Code Postal

| My aleur_FP3

HE

7 L e Suivi par Bl
‘I ‘ ’ I" fiches Q D @ mﬂ _j GD‘ Fi Malo de Lastelle S M
Commentaire Critére l Relances l Editions l Téléphonel
Date : 20702 Twoe : Ciblé Dézianation : Etf Ou
Cantact :
CP - Contact =
Civilil =N
Mam
will @Et Qinfarieur ou égal
s Q0u  Qinfarieur
Cp D supérieur
) zupérieur ou égal
F ay: égal .
2 g:ﬁtare Exclusion : Q) Oui
Fansti ) mot commence par ®HNon
Critér
Société :
Mom
Wille Annuler Terminer |
CF
Région
Fays
Critére
Indépendant | [
100 |_‘|!|ﬁ| Browse |
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vi) Contacts -Pays

Mailings

O Myaleur_FP3

7 : - Suivi par Al c
4 4 ) I" fiches QD& il _j cc‘ 7 | Malo de Lastelle 5 b
Commentaire Critére l Relances ] Editions ] Téléphone]
Date : 20723 Twpe : Ciblé Désianation : Ets Ou
Contact :
Pays - Contact =
Ciwilid I
Mam
will ®Et (Oinférieur ou égal
il O ou  Oinfériaur
Cp O supérieur
O supérieur ou &gal
F ay: égal .
s g:ﬁ;e Exclusion : O Oui
Foncti O mot commence par ® Hon
Critér
Société
Mam
Wille Annular Terminer |
CP
Région
Fays
Critére
Indépendant | [
1DD|_“E| Erowse |

vii) Contacts -Fonction

O MValeur_FP3 BHE
7 : - Suivi par &l c
‘I ‘ ’ I’| tiches Q D @ nﬂj _j GD| 7 hlalo de Lastelle S
Commentaire Critére l Relances ] Editions ] Téléphnne]
Date : 20723 Twoe : Ciblé Désianation : Etf Ou
Contact : -
Fonction - Contact =
Ciwilid I
Nam
il ® Et O inférieur au &gal Caommercial
B D0u  Qinfarieur
CP O supérieur
O zupérieur ou &gal
Fay: g:ﬁ;L Exclusion : ) Oui
Foncti O mot commence par ® Non
Critér
Société
Nom
Wille Annuler Terminer |
CP
Région
Fays
Critére
Indépendant | [
1DD|A‘E| Erowse |
Réciproque v 4.38 (11/98) 5-9 Tribord
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viii) Contacts -Criteres

O Myaleur_.FP3 EIRS
7 ; e Suivi par &l C
4 4 ) I" fiches Q0 @mﬂ_j cc‘ 7 | Malo de Lastelle 5 b
Commentaire Critére l Relances ] Editions ] Téléphone]
Date : 20702 Twoe : Ciblé Dézianation : Etf Ou
Contact : —
Critere - Contact =
Ciwilil I
Mom :
N Désignation : Rubrique Valeur : Justice
Economie
CF Faits divers
Fay: ®Et (Oinfarieur ou &gal Finance
Q0u  Qinfarieur Justice
Foncti O supérieur laizirs
" O supérieur ou &gal
Critér @® égal
Société : O entre Exclusion : 2 Oui
pelEe O mot commence par @ Non
Mom
Wille Annular Terminer |
CF
Région
Fays
Critére
Indépendant | [
1EIEI|_.‘E| Browse |
ix) Sociétés -Nom
O Myaleur_.FP3 HE
7 L e Suivi par Bl
‘I ‘ ’ I" fiches Q D @ mﬂ _j GD‘ Fi Malo de Lastelle S M
Commentaire Critére l Relances l Editions l Téléphonel
Date : 20702 Twoe : Ciblé Dézianation : Etf Ou
Cantact : B
Nom - Sociéte =
Ciwilid I
Mam
wille @Et Qinfarieur ou égal
Q0u  Qinfarieur
Cp D supérieur
) zupérieur ou égal
F ay: égal .
2 g:ﬁtare Exclusion : Q) Oui
Fansti ) mot commence par ®HNon
Critér
Société :
Mom
Wille Annuler Terminer |
CF
Région
Fays
Critére
Indépendant | [
100 |_‘|!|ﬁ| Browse |
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x) Sociétés -Ville

Mailings

|

MV aleur_.FP3

A=

7 L e Suivi par &l C
‘I ‘ ’ I" fiches Q D @ nIn _j G‘D‘ E Malo de Lastelle S
Commentaire Critére l Relances ] Editions ] Téléphone]
Date : 20723 Twoe : Ciblé ésianation : Et#Ou
Contact : sa
Ville - Societe 7
Ciwilid =
Ham
will ®Et (Oinférieur ou égal
il Q0w Dinférieur
Cp D supérieur
D supérieur ou &gal
Fay: égal .
= gzg;e Exclusion @ O Oui
Faneti 2 mot commence par ® Hon
Critér
Socidté :
Ham
Wille Annuler Terminer |
CF
Région
Fays
Critére
Indépendant | oy
IDD|“E| Browsze |

xi) Sociétés -Code Postal

|

MV aleur_.FP3

7 , - Suivi par Bl
4 4 > |’| fiches QD & il _j Icli:"| 7 | Malo de Lastelle 5 M
Commentaire Critére l Relances l Editians l Téléphonel
Date : 20722 Twpe : Ciblé Désianation : EtsOu
Contact : S
CP - Societe &
Ciwilil =
Nom
will @Et Oinférieur ou dgal
il Q0w Qinfériaur
CP O supérieur
(D supérieur ou &gal
Fay: dgal .
o g:ﬁ;e Exclusion : ) Oui
Foneti O mot commeance par ® Hon
Critér
Societé :
Mam
Wille Annuler Terminer |
CFP
Régian
Fays
Critére
Indépendant | &
100 L"!lﬁl Browse |
Réciproque v 4.38 (11/98) 5-11 Tribord




Mailings

xii) Sociétés -Région

Réciproque

| Mvaleur_FP3

7 : - Suivi par BEBlc
4 4 ) |’| fiches Q0 & il _j Ic":"| 7 | Malo de Lastelle 5 M
Commentaire Critére l Relances ] Editions ] Téléphnne]
Date . 20725 Twpe : Ciblé Désianation : Et# Ou
Contact : s g fon
Region - Societe 7
Ciwilid =
Nam
il ® Et O inférieur au &gal
s D0u  Oinférieur
CP O zupérieur
O supérieur au &gal
Fay: égal .
o g:ﬁ;e Esxclusion : ) Oui
Fansti O mot commence par ® Hon
Critér
Socidté :
Nam
Wille Annuler Terminar |
CP
Région
Fays
Critére
Indépendant | [
100 |A|!|ﬁ| Browse |

xiii) Sociétés -Pays

O MValeur_FP3 BHE
7 : - Suivi par &l c
‘I ‘ ’ I’| tiches Q D @ nﬂj _j GD| 7 hlalo de Lastelle S
Commentaire Critére l Relances ] Editions ] Téléphnne]
Date : 20723 Twoe : Ciblé Désianation : Etf Ou
Contact : S
Pays - Societe =
Ciwilid I
Nam
il ® Et O inférieur au &gal France
B D0u  Qinfarieur
CP O supérieur
O zupérieur ou &gal
Fay: g:ﬁ;L Exclusion : ) Oui
Foncti O mot commence par ® Non
Critér
Société
Nom
Wille Annuler Terminer |
CP
Région
Fays
Critére
Indépendant | [
1DD|A‘E| Erowse |
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Mailings
xiv) Sociétés -Criteres
| MValeur_FP3 BHE
7 ! e Suivi par Al C
‘I ‘ ’ I’| fiches Q D @ nﬂj _j G‘D| 7 hlalo de Lastelle S
Commentaire Critére l Relances ] Editions ] Téléphone]
Date : 2/M07/3 Twpe : Ciblé Désianation : Ets Ou
Contact : _ QAo
Critere - Sociéte 7
Ciwilil =
Nam
wille Cresignation : Waleur :
CF
Fay: ® Et O inférieur au égal
— D0u  Qinfarieur
Fancti O supériaur
— O supérieur au égal
Critér ® égal
ioae 2 entre Excluzion : () Oui
Seciste: O mot commence par @ Non
Nam
WMille Annuler Terminer |
CF
Region
Fays
Critére
Indépendant | [
1DD|A‘E| Erowse |
xv) Indépendants
O Myaleur_.FP3 HE
7 b i Suivi par Al c
‘I ‘ ’ I" fiches Q D @ mﬂ _j GD‘ Fi Malo de Lastelle S M
Commentaire Critére l Relances l Editions l Téléphonel
Date : 20702 Twoe : Ciblé Dézianation : Etf Ou
Cantact : —
Critere - Contact =
Civilil =N
Mam
Wille ® Et Pigistes etindépendants Exclusion : ) Oui
7 Q1 0u [non rattachés & une sociétg) ® Hon
F ay:
Foncti
Critér
Société :
Mom
Wille Supprimer Terminer |
CF
Région
Fays
Critére
Indépendant | [
100 |_‘|!|ﬁ| Browse |
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Mailings Réciproque

c) Relances
O MSelect_FP3 B H
14 ! e 1 Suivi par Bc
‘l ‘ ’ I’| fiches Q D @ nﬂj _j l:‘m| 14 | Male de Lastelle Export S M
Cnmmentaire] Critére Relances l Editions ] Téléphona ]
[rate : 10/09/95 Type : Liste Désignation : Madame
Société Caontact v|o|c] Remplacé par

SUD OUEST BRIERE Annette ooOoo

COWA Colette ooOoo

Dulion a|aic
LETUDIANT FRIEDERICH Laure ooOoo
FPRESSE OCEAN HERWOUET Dominiqua a|ajia

LE BIHAM Anne-Soléne a|aic
L'EVEMEMENT DU JEUDI | LECASBLE Walérie ooOoo
L'ENTREFREMELUR MONOYEUR Catherine oono
LE FIGARD PETITHICOLAS Catherine ooOoo

Fignot Barbara ooOoo
ADN KRONOS FLUMARI Chiara onoig
LIBERATION RAULIM Hathalie ooOoo
REWUE FRANCAISE DU | SERWANT Dominique ooOoo
TELECOMS WENDT de L& ROCHEPOSAY Anne onoig

hiettre |a sélection & jour |
Ajouter un contact hors sélection |
100 |_“ E| Erowse |

Cet onglet vous présente la liste des contacts que vous avez sélectionnés avec
vos critéres. S’il n’existe aucun contact dans cette liste, la mise a jour de la
sélection se mettra en route automatiquement.

Vous avez la possibilité de trier les colonnes.
Clic sur la société affiche la société en question.

Clic sur un contact vous demande si vous désirez afficher ce contact ou bien
ajouter un accompagnant en provenance de la méme entreprise.

Vous pouvez indiquer si le contact sera présent avec «V» pour Vient, si vous lui
avez envoyé de la documentation avec «D» pour Document et si vous |'avez
contacté avec «C» pour Contact. Les en-tétes «V», «<D» et «C» sont des boutons
a trois états. Le premier clic affiche les enregistrements cochés, le deuxieme
affiche les enregistrements décochés et le troisieme clic réaffiche la totalité des
enregistrements.

Le bouton suppression vous permet soit de supprimer physiquement |’enregis-
trement sélectionné soit d’oublier celui-ci pour les prochaines actions (impres-
sions, ...). Vous pouvez retrouver tous les enregistrements en cliquant sur le
bouton «Tout Rechercher».
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i) Mettre la sélection a jour

Un clic sur le bouton «Mettre la sélection a jour» affiche |"écran suivant :

O MSelect_FP3 HE
33 L i 1 Suivi par e
‘I ‘ ’ I" fiches Q D @ mﬂ _j l:‘ﬂ'| 32 | Malo de Lastells Export S M
Eommentaire] Critére Relances l Editions ] Teléphone ]
Crate : 29/0405 Type : Liste Désignation : Monsieur

i Sec ATTENTION par

RTL

e |

| Ouest France Yotre sélection comporte déjd des fiches. Vous pouvez

hfi

WSD » 50it les supprimer et créer une nouvelle sélection,

PC EXFERT ceci SLIPPRIME TOUTES VOS5 MODIFICATIONS.

ACTUALIDAL

INTERMET - 50it ajouter, éventuellement, des fiches supplémentaires.

Waleurs Actu

SMART

Le Monde

LE DALFHIN Annuler Re Création
HAMDELSEL

FROFESSION EFARGOT JeanLue OO

INFORMATION WEEK | GREENEAUM Josh [n][=][=]

ul Haas ﬁﬁﬁ

RTL HOLLINGER Jean-rves nllnli=]

Mettre 13 sélection 3 jour
Ajouter un contact hors sélection

100 |_J!|E| Browse |

Réciproque vous demande si vous désirez recréer votre sélection auquel cas
les enregistrements actuels seront supprimés avant nouvelle création, ou si
vous voulez ajouter, si cela est possible, de nouveaux enregistrements a votre
sélection.

L'écran suivant sera affiché pour vous informer du déroulement de |"opéra-
tion.

Mise a jour 1433

Suppression Actions Mailing

Laurent ATTALI

Infos complétes ; 28.23-20/0402 - Lista-Monsieur-==-30

N® mailing : E00 Figiste : N® de doublon : 328
Constante : 1 1 Rech N®-1: 02

Des fiches actions seront créées a |'issue des opérations. Elles ne seront pas
supprimées par la suppression de la fiche ou par la suppression du mailing.
Vous devez les supprimer dans le module «Actions».
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ii) Ajout d’'un contact hors sélection

Choisissez le contact qui vous intéresse.

O MSelect_FP3 HE
4 ¢« »'nl Al L R R el 25 sunipar ot W
S

Monsieur Norbert LEMAIRE - cio LA REVUE PARLEMENTAIRE

Comment: AEEDEFGHIJKLMNi}Pt}RSTU"u"W)(YZ|

Crat Lambda, Evariste [} ||
LAFERROUSAZ, Piarre [ADN HAONDS] —
LE BIHAN, Anne-Soléne |7

LECASBLE, Waléria JLFE VENEMENT DU JELDI
LEMAIRE, Morbert L4 REUE PARLEMENTAIRE]

LUCAS, Thieme f7

SUL ou

=]

Annuler Teminer

Ajouter un contact hors sélection

100 |_J!|E| Browse |

Réciproque vous indique, en italique, quelle est I'adresse de correspondan-
ce du contact. La zone entre crochet est vierge si I’adresse est personnelle

iii) Clic sur contact

Un clic sur une fiche contact ameéne Réciproque a vous demander si vous
désirez voir la fiche du contact ou ajouter un accompagnant.

Le bouton «Afficher» affiche le contact tandis que le bouton «Accompagne»
affiche un écran de choix.

Eric Rannou +;

ROBERT , Jean-Pierre Rédactaur de rubrique |

=

Celui-ci vous présente les collegues du contact sélectionné, vous n’avez plus
qu’a faire votre choix ...
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iv) Export

Réciproque va procéder a la mise a jour des éléments externes des fichiers
puis vous demandera de choisir un type de fichier, d’indiquer le nom du
fichier d’export et I’endroit ou vous désirez le sauvegarder.

Belttams ] d) Editions

Cet onglet vous propose de choisir un type d’édition.

O MSelect_FP3 HE
33 , 5 Suivi par &l c
i Export
4 4 I" fiches G"| & Ijjilil| 33 | Malo de Lastelle B 5
Eommentaire] Critére ] Relances Editions l Téléphone ]
Crate : 2000402 Type : Liste Désignation : Monsieur
| Courrier | Etiquette | Liste
Porerny LT 189 (B3] Liste
£ ny
G
v @,&géﬁ FAueny L1589 - Fonction Liste - 2 Lignes
Lty
Fraparation Editions Forany LF1ES (F) Téléphone
Q foreny LT1E3 - Fonction Téléphone - 2 Lignes
=7y
gf‘//&f w .
%3;;@ Logs Telephone - 5 Lignes
gy
Répertaire
Enwveloppe Télécopie Aurery L7413 (4:2) F
A Awery L7412 - Fonction Répertoire - 4 Lignes
e o »
/@‘?% forery LTHEN (52 Repertoire - 5 Téléphone
o
Aoreny LFAE - Fonction RFelances
ehd ail

100 |_J!|E| Browse |

Les tris et sélections effectués dans I'onglet de relance sont conservés. Vous
pouvez néanmoins modifier les tris dans certaines éditions.

Si votre mailing inclu une signature celle-ci sera reprise sur le bouton «prépa-
ration».

Si votre mailing inclu un logo, celui-ci sera repris sur le bouton «Logo».
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N

Fréparation

Réciproque

i) Courrier

Cette partie a pour but de rédiger un courrier commun aux contacts sélec-
tionnés dans I'onglet relance. Vous pourrez créer un courrier, y inclure une
formule de politesse et imprimer, télécopier ou ‘eMailer’ ce courrier.

1) Préparation

Cette option vous permet de rédiger votre courrier. Le nom et I'adresse y
sont indiqués de fagon automatique en fonction des choix effectués lors
de la mise a jour des relances.

O MSelect_FP3 SIS
| Arial v” 12v| ;lzl;l%l |t|t|1|f|| cmV| =]
W T E R BT R R T e I e ke s
‘ Terniner Gestion des courriers Enregistrer ce courrier Annuler
Déférence | %8D% [FEDCE[ED0%] P05
Civilité - 36C% |30 Co[3eC0%] %e%
Mo :| 38NBE |3ENC3s[36NOS%| S6nce
Prénom :| %P3 |PCR[EPOE] Kp3k
Fonction :| #aFf |BFCR
Seciété | %59 |%5C[E50%] ek
Adresse | FoA% [BACH
cP {3CP% T
ville o[ 3 vag [3vCH| B3 q‘_.’“q]’ %P% %MN%
: %5%
Cedex :[2CH% ap A%
Pays o P3[R PYCR] ETTE [ Sy
%Py%
FParis A novermnbre 19593
Gijet”
]
|
100 |_J!|E| Erowse |
«Terminer» vous ramene sur |’écran précédent, «Imprimer» édite votre cour-
rier, «Fax» émet un fax et «<eMail» crée un message électronique.
L'adresse est gérée par des champs remplacés au moment de I"édition.
Les formats (caracteres, polices, taille, etc.) sont modifiables. Notez toutefois
que si vous utilisez des champs dans le corps du courrier, les formats que
vous auriez éventuellement appliqués seront annulés. Les seuls formats
conservés sont ceux qui ont été appliqué a I'ensemble de la zone corps du
courrier.
Vous pouvez indiquer un champs en cliquant sur le bouton adéquat. Les uti-
lisations génériques sont les suivantes :
%D%  [Lettre en majuscule] : Premiére lettre des mots en majuscule, la
Tribord 5-18 Réciproque v 4.38 (11/98)



Réciproque Mailings

suite en minuscule
%DC% [Lettre C en deuxiéme position] : Tous les mots en majuscule.

%DO% [Lettre O en deuxieme position] : Mots a I'identique de votre saisie
originelle.

%d% [Lettre en minuscule] : Tous les mots en minusculeEn faisant défiler
votre curseur, vous pouvez accéder au bas de la zone de travail.
Vous avez la possibilité d’inclure une signature numérisée qui sera
positionnée apres le texte de votre courrier.

Si vous avez créé une signature au niveau des informations utilisateurs (Menu
Général), celle-ci sera automatiquement reprise dans la zone prévue a cet
effet et située en bas de |'écran :

O Actions_.FP3 EIRS

| =l BILAY E=[=1=] (el [
1|I||2|I||3|I||4|I||5|I||E'|I||_"‘|I||E|I||9|I||1::|I||1|1I||1|2I||1|3I||1|‘4'I||1|5I||1|E'I||1|?I||1?I||1|9I||2||:|I||2|1I||2|2I|

Fait : i
Daaignation : aaa

100 |_J!|E| Erowse

Iurﬁ|@|§

Continuer

o[ Jui]
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* Enregistrer le courrier
Utilisez le bouton «Enregistrer ce courrier» pour stocker cette lettre de
facon a la réutiliser ultérieurement. Réciproque vous montre le début du
texte. Vous devez donner un nom au courrier puis cliquer sur continuer.

e Gestion des courriers

Vous avez ici la possibilité de gérer la base des courriers que vous avez
enregistrés.

=T EE T T T Mselect _.FP3

Gestion des courriers

z

enregistrement

Maodéle de courrier
Test
texte du test

=

Annuler | [Bl Terminer

¥ 100 BT[] Utilisation

Pour supprimer une entrée, cliquez sur la ligne choisie puis sur le bouton
supprimer.

Pour utiliser un courrier, cliquez sur la ligne qui vous intéresse puis sur le
bouton Ultiliser. Réciproque va remplacer le texte déja présent dans le
courrier du mailing par celui choisi. Vous pourrez y apporter toutes les
modifications que vous désirez.
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Mailings
2) Impression
&
i

Edition=

Réciproque lance automatiquement I’édition. Vous pouvez annuler I'im-

pression dans les dialogues du systeme.
@ 3) Enveloppes

Enveloppe

Cet écran vous indique le positionnement de |"enveloppe dans le bac de
I'imprimante.
O MSelect_FP3 HE
Enveloppe
Liste
Contact
Fonction
Socigté
CP
Yille
Pays
()
B
100 |_J!|E| Browse |
Vous pouvez modifier le tri actuel grace aux boutons de la partie droite.

Les tris ne se cumulent pas, c’est-a-dire que si vous choisissez le tri par
fonction puis le tri par ville, seul le tri par ville sera retenu.
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4) Télécopies / eMail

Réciproque affiche unécran pour vous permettre de suivre le déroulement
des opérations.

Vous devez avoir correctement configuré votre systeme et avoir indiqué a
Réciproque, dans les informations de licence, quel est le programme uti-

lisé.

i) Etiquettes

— 1) Avery 7159 / 7163
Vous pouvez imprimer des étiquettes comportant la fonction du destina-
taire sur la seconde ligne. Faites votre choix puis Réciproque vous présen-
te un écran qui vous permet de modifier le tri de vos fiches.
Cliquez sur continuer pour imprimer.

2) Préparation Logo

Vous avez ici la possibilité d'importer ou de supprimer un logo. S'il n’y a
pas de logo, Réciproque vous demande de situer un fichier graphique a
importer.
Le fichier graphique sera mis a I"échelle en respectant le rapport hau-
teur/largeur.

- 3) Avery 7418 / 7413N

gy Lk e

menap i PliE . Famrias

L'impression démarre automatiquement.
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iii) Listes

Mailings

Pour toutes les éditions de listes, Réciproque vous présentera un écran res-
semblant a celui-ci :

Modifiez éventuellement vos tris et cliquez sur continuer.

O MSelect_FP3 SIS
Continuer Liste =]
Mansieur F 200402 Type : Liste
Hom Fonction Socidté Adresse {
hionsieur Laurent ATTALI Chef de rubrique RTL 22, nue Bayard ™
hdansieur Christian BOUSOUET Rédacteur en chef TF1 1, quai du Paint du Jour a3
hiansieur Paul BUREL Chef de rédaction Ouest France 23,91 rdu Fg St-Honoré 5
hionsieor BEmmanuel CHAIN Rédacteur en chef I 16, cours Abert fer T4
hansieur Thiemy CROUZET Rédacteur en chef PC EXPERT 10, rue Thiermy le Luron a3
hdansieur lgnacio DE LA RICA Directeur de rédaction |ACTUALIDAD Recaletos, 1 25
honsieur Frangois OE WALEMCE Directeur de rédaction [INTERNET 26, rue d'Oradour-sur-Glane T
honsieur Decharme Jg Directeur Do,
hansieur Philippe OOUCET Rédacteur en chef ‘Jaleurs Aotuelles 54, nie hiartre 83
hionzieur Hend OREIFUS Distribustion ShWART DREIFUS ASSOCIATES
hdansieur Jean-hichel OURAY Chef de rubrique Le hdonde 21 biz rue Claude Bemard 5
honsieur Roger FALWER Joumaliste LE DAUPHIME LIBERE |40, awenue D'alsace Lomaine 35
hdansieur Rolf FRICKE COR HAMDELSBLATT 400, e Saint Honoré 7
hionzieur Jean-Luc GIRARDOT Rédacteur en chef PROFESSION 4, rue Fauwet By
hionsieor Josh GREEMBALIM COR INFORWMATION WEEE. T2, rue d'Hautevile T4
hdonsieur Haas i} i}
hionsieur Jean-'wes HOLLINGER Chef de rubrique RTL 22, nue Bayard ™
hiansieur Peter KOCHAMNSE] Chef de rubriqua AJOUR Immeuble Buroparis 7
hdansieur Evarista Lambda Directeur Technique 38, mue Copemic 35
honsieur Pierme LAPERROUSAS Pigiste ADN EROMOS piazza Cawour,2 20
hdonsieur Morbert LBWARE Rédacteur en chef L4 REVUE 93, Faubourg Saint Honoré 74
hdansieur Thiemy LUICAS Pigiste 90, avenue des prés a4
honsieur Aain PAUCHE Pigiste T8, e de Suffren H—
I i Erin O ud izl LA LT . e ] -
Réciproqua 4.33 i 33533 fiches, |w
100 [ Jud]ET] Browse  [ii] [4]»
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e) Téléphone

Cet onglet vous permet d’effectuer toutes les actions que vous désirez pour les

contacts sélectionnés.

Réciproque

Utilisez les boutons standards pour passer d’une fiche a I'autre.

|

100 |_J!|E| Erowse

MsSelect_.FP3 HH
ki) L e 5 Suivi par e
i E it
‘I ‘ ’ I’ ‘ fiches Q D @ mﬂ _j l:‘:'| 33 ldala de Lastelle “pe S
I:c-mmentaire] Critére ] Relances ] Editions Téléphone l
[rate : 2000402 Type : Liste Désignation : Monsieur
| Eric Rannou | | Téléphone | Diwvers
hansieur e Wient : [
Pré :  Eric Document : O
Mom @ Rannou Contacté : [J
Fet @ Commercial Mombre :
58, Grand- Fue
35400 Saint-hialo N
France P
— | [Tétéphone 1 5 94 44 44 94 | Decumant
15, rue Casastie Télécopie 1 £ 94 44 44 44 i
THO0G  Paris RO
Cedex :
Région : le-de-France
Pays :  France
Lettre

Vous pouvez créer des Actions pour le contact en cliquant sur les boutons adé-

quats.

Tribord
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Réciproque

V1. Les Actions

1. Liste

Actions

La premiére fois que vous cliquez sur le bouton Actions du menu général, le
logiciel vous présentera |’écran suivant :

23011088

2301188, 30011585

Fait

A Faira

O Actions_.FP3 SIS
4 p| 2L ql BB 3= L. n
23M108 Fait
Licte l EyT— ] 23M1/98..30/1198 A F aire
Société Ham D ate[[r Heure|[[ Type Commentaire F
AT e o =t L
INFORMATIONS SOUCHE, Alain 11,88 Mailing |, Complet Oui
AJOUR STREICHER, Jean-Claude | 29/0402 Mailing | Liste, Sélection i
AJOUR STREICHER, Jean-Claude | 20/04003 M ailing | Liste, Monsieur Cai
A JOUR STREICHER, Jean-Claude | 1440582 hailing |Liste, Test Merlin Oui
A JOUR STREICHER, Jean-Claude | <&M1592 M ailing |, Complet Oui
“twes, Thieffine 200403 Mailing | Liste, Sélection Cui
“twes, Thieffine 290492 M ailing | Liste, Monsieur Oui
“fwes, Thieffine 411088 M ailing |, Complet Oui
WERMNAY, Jean-Fiermre 200403 Mailing | Liste, Sélection Cui
WERMNAY, Jean-FPiermre 290492 M ailing | Liste, Monsieur Oui
WERMAY, Jean-Fiame 411088 M ailing |, Complet Oui
TELECOMS WEMDT de LA 100408 Mailing |Liste, Tribord Essai Oui
TELECOMS WEMDT de LA 401188 Mailing |, Complet Oui
Tribord Lambda, Evariste 231188 12:09)  Appel Man =
Tribord Lambda, Evariste 23M188 1211 Lettre Désignation du courrier Haon ;
]
100 |_J!|E| Erowse |

Réciproque v 4.38 (11/98) 6-1

Réciproque vous indique le nombre total de fiches ainsi que le nombre de fiches
présentes dans votre sélection.

Le trait noir présent sur la gauche d’une fiche indique que celle-ci est sélec-
tionnée et que les actions spécifiques telle que la suppression s’appliqueront a
cette fiche.

Vous pouvez trier les colonnes qui possedent les petites barres de tris.

Vous disposez de quatre boutons, raccourcis d’actions de recherche :

«Date du jour» : Affiche les actions a la date du jour.

«Date du jour ... J+7» : Affiche les actions prévues entre aujourd’hui et dans

sept jours.
«Fait» : Actions réalisées. (les mailings sont considérés comme réalisés).

«A Faire» : Actions non encore réalisées.

Tribord
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B a) Mode Recherche
Le fait de cliquer sur cette icone affiche I’écran suivant :
| Actions _.FP3 EI=
Rechercher
. [ ate, [rate de =aisie :
BOEIHIE | Prété le.

Frét Rendu 7,
Contact: Document & envoyer le,
ROW rate de confirmation.

Type :
Heure :
ROV Type Initiative (O Extérieurs
Lettre Lieu. O Personnalle

RO Aorec,
Lettre Objet.

Frat, Documeant,

Sujet Rendez-wous,
Titre Lettre, Sujet Appel
Désignation Mailing.

RLW Lieu,
Lettre Courrier,
Appel Réponse.

Annuler d 42 | O] B o | [resheener]

100 |_.|!|E| Find |

Réciproque gere les informations des différentes actions dans les méme zones.
C’est pour cela que le texte de certaines zones regroupe plusieurs intitulées.

_j b) Suppression de fiches

Réciproque vous demande ce qu’il convient de faire :

Désirez-vous supprimer la fiche sélectionnée ou bien la
totalité des fiches présentes a I'écran ?

[ Annuler ] [ Toutes ] [ Lne ]

Le choix par défaut, Une, supprime la fiche repérée par la petite barre noire.
Vous pouvez aussi supprimer toute la liste. Réciproque vous demandera alors
de confirmer votre choix. Vous ne pouvez pas annuler cette action.
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c) Impression

Vous pouvez imprimer une liste de toutes les fiches présentes a |’écran
seront conservés.

Editions des Actions.

Actions

. Les tris

RDY

le . 280398
» Colette COYADineravec moi, le 28/0398 & 21:17:23 pourvoila woila, la. bas, confirmerle 27103198,

RDY

le: 28/04/95
»Roger CHRISTOPHE ave: jhkkavhi;k;, e 28/04/98 4 13:22:02 pour, , confirmer e .

Lettre

le: 150211993
= Layrent ATTALIttre dutest essal,

Prét
le: 3100398
» Laurent ATTALsqdf, retour présu le

RDY

le: 2104/98
= Laurent ATTALl avec test, le 200498 4 19:26:05 pourtes, bes, confirmerle .

Lettre

le: 4105/98
=Roger FAVIER titre du test essal.

Lettre
le: 40598

» Evarizte Lambdatitre dutest essai.

Appel
le: 24/04/9%

= Evariste Lambda surinitiakive Personnelle, le 240498 3 12:42:03 pour Le surmoi.

RDY
le: 24/04/9%

= Evariste Lambda Teléphonique avec Chef, le 2H04/958 4 12:16:10 pour La-bas, Iei, confimmerle .

Réciproque v 4.38 (11/98) 6-3
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Actions Réciproque

2. Page

[l n"y a pas de mode page a proprement parler.

Les actions sont modifiables en cliquant sur la ligne qui vous intéresse. L'écran affi-
ché ressemblera a I"écran de création et vous voudrez bien vous reporter au pro-
cessus de création dans les contacts.

3. Actions
[ Actions_.FP3 B
154 : e Suivi par BElc
‘I ‘ ’ I’ ‘ fiches Q| @ nIn _j = ‘ Malo de Lastelle S
Action : [ Appel O Mailing QRDV
® Lettra ) Prét
Liste Lete |
Societé Ham D ate Heure = Désignation F
MEDIAS ATTALI 180282 | 16:44 | titre du test essai
MEDIAS FAVIER 40588 | 13:24 | titre du test es=ai
MEDIAS Lambda 0598 12:49 | titre du test eszai
Rannou G09S 18:33 | aaa
RTL ATTALI 131088 | 15:37 | gsdh
Tribard Lambda 23M11/88 | 12:11 | Désignation du courier

=

100 |_J!|E| Erowse |

Cet onglet affiche votre liste d’une autre fagon. Les boutons radios «Actions» vous
permettent de choisir le type d’action qui sera affiché.

Cliquez sur une ligne pour modifier cette action.
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icone dupliguer vous permet de dupliquer I’action choisie. Réciproque vous pro-
O L dupliq p t de dupliquer I’action ch Réciproq P
posera alors de choisir le contact a qui relier cette action :
O Actions _.FP3 SIS
d4 .7 al aBmmdel e | e

HOLLINGER, Jean-Ywves

ﬂBiZDEFGHIJKLMN#I#PURSTUUWXYZ|
L DE L& RICA, lgnacio ]
p— DE WALENCE |, Frangois I
Lecharme Jg, .
DELAPORTE, Corinne
DOUCET, Philippe
DREIFUS, Hensi
Dulion,

DUMAY, Jean-Michel

[

100 |_‘|!|E| Browsze |

L'ancien contact est sélectionné par défaut. Sélectionnez la personne dans la liste
puis cliquez «Terminer» pour revenir a I'écran «Actions».
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Réciproque Retombées

VII. Les Retombées et Encarts

ﬂjjj 1. Liste

La premiere fois que vous cliquez sur le bouton «Retombée» du menu général,
le logiciel vous présentera |’écran suivant :

| Invent_FP3 HE
= ; -
d ] e QDBE] [Ble| T woh | e
Socigté Contact Désignation Mature Date Total

AJOLIR KOCHAMSE], Peter Laroute du Rhum Adicle de 25008/94 10
AJOUR STREICHER, Jean-Claude Eddy: un soixantiéme mariage 7 TElévizion 2500595 1
ADMN KRONSS PLURARL, hiara 4105/98 T 000
Alpha et OmégaCorp. | ATTALL Laurent Lerapport de Delta Adicle de alo4ias 500
WEDIAS ATTALI, Laurent aol,jain Aticle de 14105195 10000
MEDIAS ATTALI, Laurent 150598 100
Tribord Lambda, Evariste Intervew 24/5/94 Télévision BI0GMAE

100 [ _Jud[B] Browse |

Réciproque vous indique le nombre total de fiches ainsi que le nombre de fiches
présentes dans votre sélection.

Le trait noir présent sur la gauche d’une fiche indique que celle-ci est sélec-
tionnée et que les actions spécifiques telle que la suppression s’appliqueront a
cette fiche.

Vous pouvez trier les colonnes qui possedent les petites barres de tris.

Le cumul valorisé des retombées est affiché en haut de I’écran.

Réciproque v 4.38 (11/98) 7-1 Tribord



&

Retombées

a) Mode Recherche

Le fait de cliquer sur cette icone affiche I’écran suivant :

Réciproque

Invent_FP3

BE

Rechercher

Désighation : Eddy : un soixantiéme mariage ?
Socigte : AJOUR
Contact ; STREICHER

Groupe

Murmnéro : Date : 25/08/98 Mature © Télévision

Impact : Hum Citakions

bats Clefs

Reésumeé :

d | D] @ e |

Rechercher |

100 |_J!|E| Browse |

Faites vos choix ...

b) Suppression de fiches

Réciproque vous demande ce qu’il convient de faire :

Désirez-vous supprimer la fiche sélectionnée ou bien la
totalité des fiches présentes a I'écran ?

Toutes ] [

|

[ Annuler

Le choix par défaut, Une, supprime la fiche repérée par la petite barre noire.
Vous pouvez aussi supprimer toute la liste. Réciproque vous demandera alors
de confirmer votre choix. Vous ne pouvez pas annuler cette action.

Tribord 7-2
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Retombées

Réciproque

Impression

C

=)

Vous pouvez imprimer une liste de toutes les fiches présentes a |’écran. Les tris

2

seront conserves.

Q66| A4QuasA0Ul 97

a¢ panbosdinay

Ligonl 0L

0005t A BE/S0/ BE{2IFE Mara al5eAT “BpQUIE panquy
0ol R0 Wane] T LY SIdaN
oot ung sal] 60 o anE] 1T LY 5103
o0s Walamd | s poddedeed| g6 Bl ap poddiia Wane] [T Ly | - dinoefiawg @ eydy
000 5: BEISOM BRI D TN Td SONOHH MO
| wnH BEMOIST| & afEL alENLERI0S U T APpT BpNEZrLBa [ HIHDEHLS Hrory
! uallamg BEM0I5T WRYH NP &g eT ajad PIENTHION oY

nages, yed Sfa1D E0 ale unigeUliisag R0 glla0g

UEoUd 12 aaquoley
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D d) Création
La création d’une retombée se déroule en deux étapes :
e Rattachement a un couple société/contact :
O Invent_FP3 HE

Retombee et Encart

Société . A JOUR Contact : KOCHANSKI

Peter

AJOLUR FOCHAMSE], Peter

[5

ALACARD ARTUELL STREICHER, Jean-Claude

A LA CARD ELROHEWS

ACTUALIDAD ECORMORMICA

AD0 KRORCS

B

AGENCEREUTER
Alpha et OmégaCaorp.

BANKING TECHNOLOGY CROUZET, Thiemy

&

BahCGILIE

FARE S&4¥0IR FAIRE

FIMARCE ET INFORMATIZUIE

FRAMNCE 2 TEL EbATIM

&l

Type Tanif ;. Ligne

Annuler

Continuer

100 |_‘|!|ﬁ| Browse |

Choisissez d’abord une société puis le contact a qui rattacher cette retombée.

e Spécifications :

Retombee et Encart

AJOUR - Peter KOCHANSKI
Ligne
Mational : 1,00 Régional : 1,00

Type: Mational Valewr:

Raormbre d'unités ; 15000

Lecteurltil.: 645874

Tatal : 15000 Rappart : 0,02
Tribord 7-4
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Indiquez les éléments nécessaires a qualifier cette retombée. Cliquez sur termi-
ner pour passer a I’écran page et complétez les éléments nécessaires.

2. Page
Cliquez sur une ligne pour obtenir I’écran suivant :
O Invent_FP3 A=
7 L - 7 Tatal : Suivi par & C
‘I ‘ ’ I’| fiches Q D @ nﬂj _j G'D| T B5E11 Malo de Lastelle | |5 M
Désighation : Interdew 2445199 hots Clefs
Société : Tribord
Contact : Evariste Lambda
Murnéro : Page : Date: BI0S/98
Mature : T&lévision Citakions : Groupe : Tribord Essai
Impact . Excellent
Résummé ;

Seconde - National

Karnbre d*unités :

Lecteurs utils.

aleur

000

Total : 0

Rapport : il

100 |_J!|E| Erowse |

Le nom de la société et le nom du contact sont des boutons. Cliquez sur ceux-ci
pour afficher la société ou le contact en question.

Réciproque dépend des éléments entrés dans cette page pour retrouver vos infor-

mations. Veillez a utiliser les mémes termes.

Chaque mot de chaque zone est indexé. Il n’y a donc pas lieu d'utiliser une syn-

taxe particuliere pour saisir vos informations.

Réciproque v 4.38 (11/98)
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Réciproque Calendrier

VIIL. Le Calendrier Perpétuel

1. Menu

Au premier appel, Réciproque vous présentera un écran vous permettant de choi-
sir un mode d’affichage :

| Calendr_FP3 =

Calendrier universel

Style 1 Crnoyen)
Style 1 d
Style 1 (petit] J [T ﬂ yle 1 (grand)

] Cwa g | Ce= Bl (] D
Style 2 J L LM MY WS 19 ﬂ
MM WD Style 3

ﬂ L iti?i:%?%t%d || hdai ﬂ
El 4] Mai | (|| 1308 | ]
K 995 |

L

D
! hai
] ,|J Mom| ] 0
17 hdal 1 [{ > 1938 11
BIFT w0 v L T W 3w s o]la
26 1z 13 14 25
1 7|/ 1920 21 12 3 4
S 6 7 8 9([20ZFE 5 5 7 8 9 1811
12 13 14 15 1§ 12 13 14 15 16 17 18
19 28 21 22 23 —x 19 28 21 22 23 24 25
Z6 ZF 22 29 38 31 J Z6 ZF 22 29 3@ 31
Style 4 Style 5 Stule &

|

100 [ Jud] B[ Utilisation |

Cliquez sur le format qui vous intéresse.
2. Formats

Il existe huit formats. En voici un :

O Calendr_FP3= 0 H

KT >
K1 [>

1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
1112 13 14 153 16 17
18 19 20 21 22 23 24
29 26 27 28 29 30 3

100 |_Jud[E] Utitization |

Les fleches vous permettent de changer de mois ou d’année. Pour choisir une date,
cliquez sur le chiffre correspondant. Réciproque fermera alors le calendrier et

Réciproque v 4.38 (11/98) 8-1 Tribord
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reviendra a votre écran d’origine ou il collera la date choisie.

3. Autres formats

Le menu Script de la barre de menu est actif et vous donne la possibilité de reve-
nir au choix des formats. Vous pouvez aussi sélectionner directement un autre for-
mat.

Scriptvaker™..
hdrmu i
Stwle 1 (P} =2
Style 1 (8) ®E3
Stwle 1 (G} =4
Siyle 2 w5
Stwle 3 i
Siyle 4 =T
Stwle £
Syl & O

Tribord 8-2 Réciproque v 4.38 (11/98)
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IX. Les Utilitaires

Utilitaires

1. Menu
O Menu.FP3 EIRS
Utilitaires :
Mise & jour 3;?'?;58::]?2 Francais

Importation Regroupe ; :
Sociata sousfichiars Mzl

Imparation Fenurmérotation
Contact fii: hi grs

, - Appropriation de Suppritiner un

Creer un utilisateur fic:hes difetieor
Licence Q
100 |_J!|E| Erowse |

2. Imports (Sociétés et Contacts)

Les boutons d’importations «Société» et «Contact» permettent d’importer des
fiches dans Réciproque. Consultez I'annexe pour le format supporté.

Apres I"appui sur un des deux boutons, Réciproque vous demandera de localiser
le fichier a importer. Une fois I'import terminé, Réciproque affichera la liste des
fiches importées.

ATTENTION :

[l n’y a pas de tests de doublons, c’est a dire qu’il est possible d’'importer des socié-
tés ou des contacts déja présents. Vous devez gérer vous-méme ces situations
grace au module de recherche.

Le lien entre les contacts et les sociétés se fait par le nom de la société. Si vous dési-
rez importer un lot complet (Sociétés et Contacts), importez d’abord les Sociétés
puis les Contacts.

Réciproque v 4.38 (11/98) 9-1 Tribord
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3. Mise a jour fichier ancienne version

Si vous avez pris les précautions nécessaires, cliquez sur le bouton «Continuer».
Réciproque vous tiendra informé de I’évolution de la mise a jour. Il est impossible
de donner un temps moyen car cela dépend du nombre de fiches de vos fichiers.

O Menu.FP3 HHE

Réciproque 4.38

Mise a jour == 4.38

ATTENTION : Vous allez procéder a la mise a jour de
votre hase.

Les nouveaux fichiers seront effacés et les fiches
des anciens fichiers importées.

Vos anciens fichiers doivent avoir I'extension .OLD
au lieu de .USR et se trouver dans le méme dossier.

Avez-vous pensé a faire une SAUVEGARDE ?

Fost Traitements : ]

100 |_J!|E| Erowse

La case a cocher Post-Traitements permet d’éviter les traitements de cohérence
effectués apres une mise a jour. Vous avez acces a ces routines dans les utilitaires
de I"administrateur.

4. Utilitaires (Vérification, Regroupement et Renumérotation)

Ces trois boutons permettent de «nettoyer» votre base de données.

¢ Vérification : Vérifie si les fiches sont bien rattachées a un utilisateur exis-
tant. Si une fiche orpheline est trouvée elle sera attribuée a |"adminis-
trateur.

* Regroupe: Lors des traitements de mailing, Récipproque fait apppel a des
zones cachées qui doivent étre a jour pour. Si vous constatez que vos
criteres de mailing ne sélectionnent pas toutes les fiches escomptées,
faites passer cette routine. La durée de traitement est assez longue.

* Renumérote: Vos fiches sont numérotées. Ces numéros sont pris en compp-

te dans certains traitements, en particulier lors de la mise a jour. Si ces
numéros sont trés important (50 000, etc) ces traitements ppeuvent

Tribord 9-2 Réciproque v 4.38 (11/98)
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Utilitaires

durer tres longtemps. Cette routine est dangereuse car elle peut «cas-
ser» vos fichier en cas d’interruption ou si des fiches ont une structure
incorrecte. Veillez a réaliser une sauvegarde avant le traitement.

5. Utilisateurs : Informations

Vous pouvez cliquer sur le mot infos de la sous-fenétre d’information du Menu

Principal ou bien dans le bouton Infos Utilisateurs.

HE

Terminer

Menu.FP3
Malo de Lastella
Huméra : 1
Frangais
Frémom : Malo
Hom : de Lastelle e
Mot de passs : fﬁ]-
Sociétd : Tribord -— I
26, ue Pagés |\. JI
92150 Suresnes
Télécopia : Cheyenne Fax Sene et Outlook
Télé-Action Prospection
1 Standard [ Contact
® Contact Positif & Contact Utile [ Sociéts
3 Contact Positif & Contact Inutile Type
3 Contact Wile & Contact Inutile O Action
0 Contact Positif & Contact Utile & Contact Inutile O Mailing
O Retombées et Encart
Cparation @ Starqua
100 [_Jud[B] Browse

Cet écran vous permet de modifier les préférences de chaque utilisateur et inclu,
si possible, une signature qui sera automatiquement utilisée dans les courriers.

Réciproque v 4.38 (11/98) 9-3
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6. Utilisateurs : Appropriation

Cet écran permet a I’administrateur de «donner» des fiches a un utilisateur. Il vous
faut d’abord effectuer une sous-sélection dans le fichier désiré.

O Menu.FP3 HE

Réciproque 4.38

Appropriation de fiches

Choissisez les fichiers et Putilisateur.
Les fiches sélectionnées seront attribués a
Putilisateur choisi.

Contact : [ Sociéts - [ Mailing : [
falo de Lastelle Frangais 3
Lilisateur Simple Frangais
Sample User Frangais 10
[

100 |_‘|!|E| Browse |

Sélectionnez d’abord le ou les fichiers désirés puis |'utilisateur et cliquez sur
Continuer.
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X. Langues

Langues

Chaque utilisateur peut avoir une configuration différente. Vous pouves choisir
entre quatre configuration que nous avons intitulés Francais, Anglais, Allemand et

Espagnol. Nous pouvons implanter toute autre langue a votre demande.

La totalité des écrans sont dynamiques ainsi que les impressions.

Les langues ne sont pas forcément présentes sur votre version et vous pouvez donc
vous servir de ces configurations pour que chaque utilisateur ai des écrans corres-
pondant a son utilisation.

La modification des libellés s’effectue au niveau de I'utilisateur en passant par le
bouton libellés du menu utilitaires.

D kkma IFY FH|
. <]
'
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XI. Divers

~

1. A Propos

Cet écran vous donne des informations sur votre configuration :

O Menu.FP3 HHE

Q

Flate Forme : Apple
Varzsion du systéme 1 8.5
“Wearsion application @ Fro 4. 1wl

Résolution &cran : Milliers de coulaurs Wersion 4.38
Largeur écran : 1152 Construction M® ; 283
Hauteur &cran : 870

Mom utilisateur: Malo de Lastelle | R | B R |}
Mom imprimante : Sabord d'impreszion,Lasefiiriter, Tribard 0

Nom hiite : Marshtalo Telephone : (33) 1 41 38 20 40
Nombre d'utilisateurs : 1 . e
Multi utilisateur : 0 - Mano Telecopie : (33) 1 41 38 29 51
hode actuel : O 3
Langage : French Serveur waww tribord fr

elail | redproque@tibord fr

Membre du FSA
(FileMaker Solution Alliance)
Ne pas donner accés au fichier

AVERTISSEMEMT : La licence wous autorise 3 installar et utiliser ce logicial sur autant d'ordinateurs que wous avez da
licences, Wous ne pouvez pas, en tout ou en parie, décompiler, désosser, désassambler, modifier,
louer, préter, concéder des licencas, diffuser ou créer des produits dérivés 3 partir du logiciel
Réciproque ou transmettre ce logiciel par un réseau ou d'un erdinateur & un autre.

Cette solution contient un ou plusieurs mots de passe; saul Tribord est habilité 3 les communiquer.
Réciproque ne peut &tre modifié. Si wous souhaitez personnalizer le programme, wewillez nous
contacter.

elail : redprogue @tibord . - Toile : www tibord. fr
26, ue Pages - 92150 Suresnes - Telephone @ (33) 1 41 38 29 49 - Telecopie : (33) 1 41 38 29 51

100 |_J!|E| Erowse |

Vous pouvez ainsi déterminer la source d’éventuels problémes. Notez que pour
fonctionner au mieux de ses possibilités, Réciproque nécessite un écran affichant
au minimum 256 couleurs simultanées. Si vos possibilités sont moindres (16 cou-
leurs ou moins), certaines couleurs seront converties mais sans que cela gene
Réciproque.

Réciproque v 4.38 (11/98) 11-1 Tribord
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2. Licence

Cliquez sur le bouton «Licence» pour entrer vos informations de licence et pour
configurer les éléments nécessaires au faxing.

O Menu.FP3 SIS

Reéciproque 4.38

Licence

Huméro Licenoce @ X000 5
Sociate S HMom : Tribord

Sociétd : Tribord
26, ue Pagés
92150 Suresnes

Télécopia : Cheyenne Fax Seme et Outlook

Terminer

Remise 3 zéro des
fichiers

100 |_J!|E| Erowse |

Attention au bouton «Remise a zéro» car il supprime toutes les fiches présentes
dans vos fichiers. Ne I'utilisez qu’a bon escient.
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A - Formats de fichiers

1. Import Sociétés

Le fichier doit étre au format TEXTE. Chaque ligne est considérée comme une fiche
compléte. Les champs sont séparés par une TABULATION et sont de longueur
variable. Toutes les colonnes sont obligatoires.

Nom de la Société
Téléphone 1
Téléphone 2
Télécopie 1
Télécopie 2

Critere 1 Sous la forme Catégorie=Valeur
Critere 2 S’il n’y a pas de signe égal alors
Critere 3 traité comme Catégorie uniquement.
Critere 4 (pas d’espace avant et apres égal).
Adresse 1

Adresse 2 Ajoutée apres adresse 1

Nom responsable ~ Mis en commentaire

Code postal

Ville

Cedex

Pays

Région

Commentaire

# N° de Référence

Tél Responsable Mis en commentaire
eMail

Site sur la toile / Web

(ZR N° Unique) Inutilisé
(ZR Action) Inutilisé
Critere 5

Critere 6

AA Critere 7

AB Critere 8

AC Adresse 3 Ajoutée apres adresse 1&2
AD Activité

AE ZR

AF ZR

AG ZR

AH Critere 09

Al Critere 10

AJ)  Critere 11

AK Critere 12

AL Critere 13

AM Critere 14

AN Critere 15

N<XSs<C—HvwmQOU9O0ZITAT"IOTMmTOD>
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AO
AP
AQ
AR
AS

Critere 16
Critere 17
Critere 18
Critere 19
Critere 20

2. Import Contacts

Réciproque

Le fichier doit étre au format TEXTE. Chaque ligne est considérée comme une fiche
compléte. Les champs sont séparés par une TABULATION et sont de longueur
variable. Toutes les colonnes sont obligatoires.

§§N<><g<c—|m7o,o'ooZZ'—K‘—IO'”mDOUU>

2>
@

AD
AE
AF
AG
AH
Al
Al
AK

Tribord

Nom de la société
Nom du contact
Prénom

Civilité

Fonction

M., Madame, etc.

Adresse perso ou soc Envoi a adr perso s’il y a une valeur

Adresse
Code postal
Ville

Pays
Commentaire
Date de création
Téléphone 1
Critere 01
Critere 02
(ZR N° Unique)
Télécopie 1
(ZR Action)

# N° de Référence
Déférence
eMail

Critere 03
Critere 04
Critere 05
Critere 06
Critere 07
Critere 08
Téléphone 2
Portable
Adresse 2
Adresse 3

N° Société
Web

Critere 09
Critere 10
Critere 11
Critere 12

Sous la forme Catégorie=Valeur
[Cf. le format société]
Inutilisé

Si synchronisation et valeur X alors destruction

Ex. : Cher, Chére, ...

Ajoutée apres adresse 1
Ajoutée apres adresse 1&2
Utilisée lors d’une synchronisation

A-2 Réciproque v 4.38 (11/98)
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AL Critere 13
AM Critere 14
AN Critere 15
AO Critere 16
AP Critere 17
AQ Critere 18,
AR Critere 19
AS Critere 20

3. Import Retombée / Commercial

Le fichier doit étre au format TEXTE. Chaque ligne est considérée comme une fiche
compléte. Les champs sont séparés par une TABULATION et sont de longueur
variable.

Format Commercial Presse Commentaires
A Nombre 0 1
B  Nombre N° Société N° Société Doit exister ou a blanc
C Texte N° Référence Soc N° Référence Soc
D Nombre N° Contact N° Contact Doit exister ou a blanc
E Texte N° Référence Ctc N° Référence Ctc
F Date Date de Création Date de Création
G Date  Date de Modification Date de Modification
H  Texte Produit Désignation
I Texte Type Nature
] Nombre Quantité Numéro
K Nombre Marge Page
L  Nombre Prix Citations
M Date Date Devis
N Date Date Recu Date de parution
O  Date Date Payé
P Texte Résumé Résumé
Q Texte Mots Clefs ££ (Cf. infra)
R Texte Impact
S Nombre Lignes
T Nombre Lectorat

Les symboles ££ accolés seront remplacés par un retour chariot (nouvelle ligne).
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4. Export Réciproque

Le fichier est aux formats suivant :

Format Mac PC Explications
Extension
Tab X .TAB Les champs sont séparés par des

tabulations,les enregistrements par
des retour chariot (entrée)

Virgule X .CSV Idem mais la séparation est
la virgule.
SYLK X SLK Format d’échange standard
DBF X .DBF Format dBase
DIF X .DIF Format d’échange standard
WKS X WK1 Format Lotus
BASIC X .BAS Format Basic
Mailing X .MER Idem Virgule mais avec titre
des colonnes
Tableau HTML X HTM Format InterNet
FileMaker Pro X .FP3 Fichier FileMaker
Fichier d’édition X Publier / Abonner (mac)
# Société N° de la société [Interne]
# Contact N° du Contact [Interne]
Civilité Monsieur, Madame, etc.
Déférence Cher, etc.
Prénom
Nom
Adresse
Code Postal
Ville
Pays
Fonction
# Référence N° ou référence fixée par vous
Budget
Cible 1
Cible 2
Cible 3
Cible 4
Cible 5
Cible 6
Cible 7
Cible 8
Cible 9
Cible 10
Phase

Etat & Relance
Etat & Relance Date

Tribord A-4 Réciproque v 4.38 (11/98)
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Ftat & Relance Heure
Chances

Date probable
Commentaire

# Société Correspondance [Interne]
Contact Téléphone 01
Contact Téléphone Num 01
Contact Téléphone 02
Contact Téléphone Num 02
Contact Téléphone 03
Contact Téléphone Num 03
Contact Téléphone 04
Contact Téléphone Num 04
Contact Téléphone 05
Contact Téléphone Num 05
Contact Téléphone 06
Contact Téléphone Num 06
Contact Téléphone 07
Contact Téléphone Num 07
Contact Téléphone 08
Contact Téléphone Num 08
Contact Téléphone 09
Contact Téléphone Num 09
Contact Téléphone 10
Contact Téléphone Num 10
Contact Téléphone 11
Contact Téléphone Num 11
Contact Téléphone 12
Contact Téléphone Num 12
Contact Téléphone 13
Contact Téléphone Num 13
Contact Téléphone 14
Contact Téléphone Num 14
Contact Téléphone 15
Contact Téléphone Num 15
Contact Criteres 01

Contact Criteres Val 01
Contact Criteres Poids 01
Contact Criteres 02

Contact Criteres Val 02
Contact Criteres Poids 02
Contact Criteres 03

Contact Criteres Val 03
Contact Criteres Poids 03
Contact Criteres 04

Contact Criteres Val 04
Contact Criteres Poids 04
Contact Criteres 05

Contact Criteres Val 05
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Contact Criteres Poids 05
Contact Critéres 06
Contact Criteres Val 06
Contact Criteres Poids 06
Contact Criteres 07
Contact Criteres Val 07
Contact Criteres Poids 07
Contact Critéres 08
Contact Criteres Val 08
Contact Criteres Poids 08
Contact Criteres 09
Contact Criteres Val 09
Contact Criteres Poids 09
Contact Criteres 10
Contact Criteres Val 10
Contact Criteres Poids 10
Contact Criteres 11
Contact Criteres Val 11
Contact Criteres Poids 11
Contact Criteres 12
Contact Criteres Val 12
Contact Criteres Poids 12
Contact Criteres 13
Contact Criteres Val 13
Contact Criteres Poids 13
Contact Criteres 14
Contact Critéres Val 14
Contact Criteres Poids 14
Contact Critéres 15
Contact Criteres Val 15
Contact Criteres Poids 15

Informations société

Société
Adresse
CP

Ville
cedex
Région
Pays

#
Commentaire
Activité
Gamme 1
Gamme 2
Gamme 3
Gamme 4
Gamme 5

Annexes

Nom de la société principale

N° de référence

A-6
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Phase

Etat & Relance

Etat & Relance Date
Etat & Relance Heure
Chances

Date probable

Télé-Action société

Col 1 - Choix 1
Col 1 - Choix 2
Col 1 - Choix 3
Col 1 - Choix 4
Col 2 - Choix 1
Col 2 - Choix 2
Col 2 - Choix 3
Col 2 - Choix 4
Col 3 - Choix 1
Col 3 - Choix 2
Col 3 - Choix 3
Col 3 - Choix 4
Rebut
Télé-Acteur
Opération
Tarification

Tarification National
Tarification Régional
Tarification National 1/32
Tarification National 1/16
Tarification National 1/8
Tarification National 1/4
Tarification National 1/2
Tarification National 1/1
Tarification Régional 1/32
Tarification Régional 1/16
Tarification Régional 1/8
Tarification Régional 1/4
Tarification Régional 1/2
Tarification Régional 1/1
Société Téléphone 01
Société Téléphone Num 01
Société Téléphone 02
Société Téléphone Num 02
Société Téléphone 03
Société Téléphone Num 03
Société Téléphone 04
Société Téléphone Num 04
Société Téléphone 05
Société Téléphone Num 05
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Société Téléphone 06
Société Téléphone Num 06
Société Téléphone 07
Société Téléphone Num 07
Société Téléphone 08
Société Téléphone Num 08
Société Téléphone 09
Société Téléphone Num 09
Société Téléphone 10
Société Téléphone Num 10
Société Téléphone 11
Société Téléphone Num 11
Société Téléphone 12
Société Téléphone Num 12
Société Téléphone 13
Société Téléphone Num 13
Société Téléphone 14
Société Téléphone Num 14
Société Téléphone 15
Société Téléphone Num 15
Société Criteres 01

Société Criteres Valeur 01
Société Criteres 02

Société Criteres Valeur 02
Société Criteres 03

Société Criteres Valeur 03
Société Criteres 04

Société Criteres Valeur 04
Société Criteres 05

Société Criteres Valeur 05
Société Criteres 06

Société Criteres Valeur 06
Société Criteres 07

Société Criteres Valeur 07
Société Criteres 08

Société Criteres Valeur 08
Société Criteres 09

Société Criteres Valeur 09
Société Criteres 10

Société Criteres Valeur 10
Société Criteres 11

Société Criteres Valeur 11
Société Criteres 12

Société Criteres Valeur 12
Société Criteres 13

Société Criteres Valeur 13
Société Criteres 14

Société Criteres Valeur 14
Société Criteres 15
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Société Criteres Valeur 15
Correspondance Société
Correspondance Adresse
Correspondance CP
Correspondance Ville
Correspondance cedex
Correspondance Pays

Informations Mailing

Mailing V Colonne V
Mailing D Colonne D
Mailing C Colonne C
Mailing Nombre Nombre de personnes

Mailing Langue

Mailing Commentaire
Mailing Etat & Relance Date
Mailing Etat & Relance Heure
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5. Information écran

Le bas de chaque écran comprend des zones spéciales :

[100 [ Ju[ET] Utitisation

Ce sont les icones de zoom. 100 indique I"échelle actuelle.
sl Diminue I’échelle

M Augmente I"échelle

Indique le mode actuel. Vous ne devriez voir que le mode
«Utilisation» et le mode «Recherchey».

E|  Affiche un panneau informatif

En mode recherche, cela vous permet d’accéder aux
Civilité . codes spéciaux. Vous avez aussi la possibilité de
1 Franom : = cocher Exclure, ce qui est identique a Ignorer.
Ham :
Requites : Fonction : |
1 .
Adresse Le bouton «Continuer» correspond au bouton
Exclure <<ReCherCher».
Symbolelll < inférieurné
4 inférieur ou égal &
Soript : ¥ Suparieur &
: supérieur ou égal &
= égald
.. intervalle
! doublons

/¢ date courante

? datesheure incorrecte

@ un seul caractére

*  zéro,un ou plusieurs caractéres
" texte littéral

== contenu identiqus

Annuler

100 [_Juf]F] Recherche [
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O e .
En mode utilisation, ce panneau vous informe de :

Liste Indique le format d’écran utilisé par Réciproque.

! Indique la position de la fiche active au sein de la sélection. Vous
Fiches : .- . 2 .
51 — pouvez utiliser le petit onglet pour vous déplacer, cliquer sur la

== . ’ . RN .

. .| page du haut pour revenir d’une fiche en arriere, cliquer sur la

4 page du bas pour avancer d’une fiche, cliquer sur le chiffre, y indi-

Mon triées quer un numéro et appuyer sur entrée pour vous positionner sur
cette fiche.

Ao Indique le nombre de fiches. Un seul chiffre correspond a la tota-
lité du fichier tandis que deux indique qu’une sélection partielle
est active.

mrewtes s Indique si votre sélection est triée ou non.

100 | udlF
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