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Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Avant d'accéder a votre espace client (http://www.developit.fr) pensez a vous munir de votre n° de licence.

Developit - Espace client

develoitf ChenNoSeie= € | [Q recherche e 94 a = €)G developitf Clent/Accuelph

P
§Develop’it

s nformations persomnelies

Un rappel de la date limite de
renouvellement de la maintenance
vous est proposé ici pour le logiciel
associé a votre n° de licence.

€)C w.developitfi/Client/Produit php

Ceci vous permet de télécharger le kit
d'installation de la derniére version a
laquelle vous pouvez prétendre.

Vous pouvez également télécharger les
manuels en derniére version disponible.

Un historique des améliorations et
corrections effectuées est disponible dans
le détail ci-dessous.

Modifications de Followit

040 % 46, rue Saint Antoine
Q O\ 75004 PARIS - France
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Logiciel de gestion de contacts et de mailing

° Installer I'application avec les deux options « Fichier programme » et

(0P
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« Fichier des données » cochées

_EI Follow-4.0.346.exe
'l_-._‘—_: Follow'it Setup
" Develop'it

Pour cela lancer le kit d'installation téléchargé depuis votre espace client :

Durant l'installation, un fichier d'initialisation « Follow.ini » est créé. Il mémorise le chemin d’acceés a la
base de données par défaut (fichier de type .PFI) et aux répertoires connexes ainsi que les paramétres
de présentation des fenétres de I'application. Ce fichier est placé dans le répertoire d'installation de
Follow'it.

@ Avant d'installer la version licenciée @ Sous Windows 7 le chemin
du logiciel pensez a désinstaller la d'installation des données d'application
version de démonstration (fonction est : C:\ProgramData\Develop\Follow\

« Ajout/Suppression de programme »
dans le panneau de configuration de
votre systéme).

Définissez la stratégie d’ouverture du logiciel

Le premier fichier ouvert aprés l'installation est un fichier vierge dénommé « Contact.pfi » présent dans le
répertoire d'installation défini sans sécurité et donc sans compte d’accés utilisateur.

Pensez a créer les comptes utilisateurs et les mots de passe associés avant toute autre opération.
(voir rubrique : « créer et modifier des comptes utilisateurs »).

Définissez les paramétres de personnalisation de votre base de contacts

Si vous avez activé un mode de protection, vous accéderez aux paramétres de personnalisation et de
modification de votre fichier de contact en ouvrant Follow'it en tant qu’ « Administrateur ».

& ‘&q 46, rue Saint Antoine
% 75004 PARIS - France

followit@developit.fr

Installer le logiciel sur un poste de travail (monoposte)

Composants a installer
Quels composants de I'application souhaitez-vous installer ?

Sélectionnez les composants que vous désirez installer ; décochez les composants que
vous ne désirez pas installer. Cliquez ensuite sur Suivant pour continuer linstallation.

Installation personnalisée v

Fichier programme 12,3 Mo
Fichier des données. 1,6 Mo

Les composants sélectionnés nécessitent au moins 14,5 Mo d'espace disponible.

<Précédent Annuler

@ Sial'ouverture du logiciel de
démonstration, le logiciel vous demande
un mot de passe, saisissez le mot de
passe suivant : « d », puis tapez sur la
touche « Entrée » pour le valider.

Dans la version licenciée, aucun mot de
passe n'est demandé lors de la premiére
ouverture du logiciel (ouverture par
défaut du fichier contact.pfi vierge sans
sécurité active).

@  Une version non licenciée ou une
version de démonstration affichera
pendant 10 s le message suivant a
I'ouverture et a la fermeture du logiciel :

FFollow'it

Fiit du message dans 5 secondes. I o 0

Pour supprimer ce message, saisissez
votre numéro de licence depuis un poste
client (Menu « Fichier », sous menu

« paramétrer » dans l'application).

(v/2) uonejjeisus
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Installer le logiciel sur un réseau local - 1

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

° Définir le script (NetLogon) de connexion des postes clients et I'arborescence des répertoires

Nous recommandons d‘assigner aux différents postes clients une méme lettre réseau. Cette lettre réseau permettra un acces unifié depuis tous les

postes clients au cceur de la base de données de Follow'it (fichiers avec extension .pfi et répertoire associé .pff).

Réalisez une premieére installation sur le serveur avec I'option seule « Fichier
des données » (sans l'option « Fichier programme »)

Pour cela lancer le kit d'installation téléchargé depuis votre espace client :

Cette opération installe les fichiers de données (.pfi) et le répertoire de sauvegarde des fichier associés (.pff).

_EI Follow-4.0.346.exe
-‘—_-r Follow'it Setup
Develop'it

Pour cela désignez I'emplacement partagé sur votre serveur que vous aurez choisi pour héberger la base de
données lorsque cela vous est demandé (Etape : désignation du dossier de destination).

_‘__J L'assistant va inskaller Follow'it dans le dossier suivant,

Pour continuer, appuyez sur Suivant, Si vous souhaitez choisiv un dossier différent,

appuUyez sur Parcourir,

Demao.pfi

434 Ko

|Désignez ici le chemin du répertoire partagé)|

| [ Parcourir. ..

Demao.pff

e Installer les postes clients sans I'option « Fichier des données »

Pour cela lancer le kit d'installation téléchargé depuis votre espace client :

@ Avant d'installer la version licenciée
du logiciel pensez a désinstaller la
version de démonstration (fonction
« Ajout/Suppression de programme »
dans le panneau de configuration de
votre systéme).

75004 PARIS - France

EI Follow-4.0.346.exe
_‘—_-r Follow'it Setup

Develop'it
Mouveau.pft

Fichier PFT
388 Ko

w  Followini

E* | Parameétres de configuration

@ | 1,35 Ko

followit@developit.fr

Composants 3 installer
Quels composants de I'application souhaitez-vous installer ?

Sélectionnez les composants que vous désirez installer ; décochez les composants que
vous ne désirez pas installer. Cliquez ensuite sur Suivant pour continuer linstallation.

Installation personnalisée v

[] Fichier programme 12,3 Mo
Fichier des données 1,6 Mo

Les composants sélectionnés nécessitent au moins 2,2 Mo d'espace disponible,

Follow Document

< Précédent Annuler

Composants a installer
Quels composants de 'application souhaitez-vous installer 7

Sélectionnez les compasants que vous désirez installer ; décochez les composants que
vous ne désirez pas installer. Cliquez ensuite sur Suivant pour continuer l'installation.

Installation compléte v

Fichier programme 12,3 Mo
[ Fichier des données 1,6 Mo

Les composants sélectionnés nécessitent au moins 13,0 Mo d'espace disponible.

< Précédent Annuler

(v/€) uonejjejsus
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Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Sur chaque poste client, lancer une premiére fois le logiciel Follow'it et

. . .. . p . @  Une version non licenciée ou une
désignez le fichier .pfi partagé sur le réseau

version de démonstration affichera
pendant 10 s le message suivant a

Cette opération permet de générer un fichier d'initialisation « Follow.ini ». Ce fichier mémorise le chemin I'ouverture et a la fermeture du logiciel :
d’accés a la base de données par défaut (fichier de type .PFI) et aux répertoires connexes ainsi que les
parameétres de présentation des fenétres de I'application. Ce fichier est placé dans le répertoire B FO"OW'it
d'installation de Follow'it sur chaque poste client.
Remarque : aprées l'installation d’un premier poste client et sa premiére exécution, vous pouvez récupérer 4 0
le fichier Follow.ini généré sur ce poste client pour le recopier au méme endroit sur les autres postes Findumessigedins ceconces. [ (@)
clients. . .
Pour supprimer ce message, saisissez
Ce fichier se trouve et devra étre recopié dans le répertoire proposé par défaut : VEHTE MUTETS de_ Ilgence depuis un poste
client (Menu « Fichier », sous menu
. . L « S » 1 ication).
« C:\ProgramData\Develop\Follow\ » sous Windows 7, « C:\Documents and Settings\All Users\Application parametrer > dans l'application)

Data\Develop\Follow\” sous windows XP ou celui que vous aurez défini lors de I'installation.

(v /v) uonejjeisus

e Définissez la stratégie d’ouverture du logiciel

Créez les comptes utilisateurs et les mots de passe associés dans Follow'it (voir rubrique : « créer et modifier des comptes utilisateurs ») si vous souhaitez activer une
sécurité. Attention dans le cas d'une stratégie de sécurité de type « Follow'it » pensez a créer un compte administrateur et veillez a ne pas le supprimer.

e Définissez les paramétres de personnalisation de votre base de contacts

Si vous avez activé un mode de protection, vous accéderez aux paramétres de personnalisation et de modification de votre fichier de contact en ouvrant Follow'it en
tant qu’ « Administrateur ».

(0P

049 ‘&q 46, rue Saint Antoine
Q % 75004 PARIS - France

C—

t
&

followit@developit.fr Page : 6



& FOIIOW’itTM Ecran principal

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

G\cn Ecran principal Contact
(a2
contact | L€Cran principal de Follow'it présente les contacts en deux colonnes : le nom Fichier Edition Affichage Contact Recherche ? m
complet et I'élément de liaison principal. Le nombre de colonne et le nombre de p ‘a Q
contact affiché dépendra des recherches effectuées. g
Recherche Publipostage | Synchroniser ()
Fichier Edition gfﬁchag: Contact Recherche 7 % Ajnuter Ajouter un Contact é |a |iste_ . , 3
& P L Acces aux autres écrans : Recherche o
Q“"‘E; e multicriteres, Publipostage (courriel, Q
i oo "E Dupliquer ~ Crée une copie du contact sélectionné. étiquettes, lettres) ou Synchronisation du -
e B = - fichier des contacts avec le carnet dadresse =
SR ouncro Noeomes = : ) L de MS Outlook 97 et ultérieurs. M~
e T e e e % Modifier Modifier le contact selectionne. a
BETAN Chantal B0145010101
Principal : 0143010101 DELGONG Luisa M 06 60 01 02 03 —
Domicile : 0143010101 DOUCQAIN Sébastien B013978359359 m
Fax : 0149020202 ERIN Barry B0745010101
E-mail : roomingit@developit. |EVINC Michel B0102034545 . , . ,
ke i ooy &y Supprimer | Supprimer le contact sélectionné. =
Enfant(s) : 2 GARDIN Louis BO101010101
GROUMER Thierry B0140499113 fa—
Tl P )
fore. MERFE Efssbstn B0143130000 , Veérifier o 4 4 i i a
fo s MOUUN e Ercomingi e copc 7] Vérifier la cohérence de la rédaction des e-mails. . o]
opierCaller ou Couper/Coller mar roomingit@developit.fr
Y S
REMBRET Alain BO101010101 L 1]
Eé&i”ﬁﬁ!ﬁ?’ Egi;iiiéig I;:;u';' Localiser Propose une cartographie des contacts de la recherche en cours. s
SOULLEEugs:nm BO147447841 © ”
L 1]
&y Ajouter | | 4T Dupliquer | | & Modifier | | &, Supprimer | | #%, vérifier | | %9 Localiser | | & Exporter o
EEI Exporter Exporter les données affichées a I'écran =
(voir pages suivantes pour plus de détails). 1:
~
 Le logiciel peut étre mis en attente grace au bouton « Réduire » en haut a droite de la fenétre du logiciel... 3

Ce bouton étend le logiciel au maximum de

Ceci est le bouton « réduire ». Il fait ) ,
la taille de votre écran.

disparaitre le logiciel de I'écran mais
celui-ci reste actif et apparait dans la

barre de tache en bas de I'écran. Ce bouton permet de
quitter I'application

e ...il pourra étre réactivé et replacé en avant plan a tout moment par simple clic dans la barre de tache Windows.

it & Follow'it - Demo.pfi 0 72 @ 22 ¥

75004 PARIS - France
r followit@developit.fr Page : 7
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Logiciel de gestion de contacts et de mailing

La liste des contacts

Cet écran vous présente la liste de contacts qui ont été sélectionnés en fonction des criteres de la « Recherche » active : par défaut (Tous).

Ce libellé vous présente la
recherche actuellement active.
(Tous) signifie que I'ensemble
des contacts de votre fichier est
affiché dans la liste.

Le nombre de contacts
présents dans la liste est ici.

Une action de « Double Clic »
dans un des éléments de la
liste vous permet d'accéder a
sa fiche détaillée.

Détail de la fiche sélectionnée
ci-dessus. Si le nom n’est pas
renseigné, le logiciel affichera a la
place le nom de la société.

Les fonctions Copier/Coller sont
disponibles notamment pour
récupérer ces informations dans
votre traitement de texte
habituel.

Boutons de création, duplication,
modification, suppression et
exportation des fiches contacts.
En tant que lecteur seul le
bouton « Export » sera
disponible.

I‘t
0\09 = @
& ‘xﬂ 46, rue Saint Antoine
Q /‘% 75004 PARIS - France

b reremmm——

Eichier Edition Affichage Contact Recherche 3}

v, 0
olv ] (-]
Contai Recherche Publipostage | Synchroniser

™ Tous les contacts
Ol‘ 28 contacts

/@:lTERNACK (Tous) v

Arthur

GROUPE DU NORD

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS CEDEX 04
FRANCE

Mom complet Liaison

ALTERNACK Arthur
BARDAMU Léon
BETAN Chantal
DELGONG Luisa
DOUCTAIM S

P 0143010101

E rcomingit@developit.fr
BO145010101

M 0660010203

tien B 0139785959
BO745010101

Principal : 0143010101
Domicile : 0143010101
Fax: 0149020202

E-mail : ro evelopit, |EVINC Michel B0102034545
gbie : 06 60 30 30 30 FAY Josephine M 06 60 01 07101
Autre : www.gdn.com FERET Marceline B0142124574
Enfant(s) : 2 GARDIN Louis B 0101010101
GROUMER Thierry B0140459115

Notes LEVINSKI Simon B 0142368710
Ced est une zone de text MADELOM Alphonse B 0145430000

libre.

MERFE Elisabeth B 0143130000

Validez votre saisie par la touche
[Entrée] afin d'activer le filtre.

Pour désactiver le filtre, videz la zone
puis faites [Entrée].

Bouton Filtre

La zone de saisie placé a la droite de ce bouton
vous permet de filtrer la liste des contacts
présents a I'écran.

a recherche filtre la liste en recherchant la
chaine de caractéres dans toutes les colonnes

Vous disposez des fonctions

MOULIN Philippe

E roomingit@developitfr

gomerfcoller ou Couper/Caller  |PALOMA Omar E roomingit@developit.fr
assiques pour recopier ou g
deplater o texte dune fhe | PINON Jules E roomingit@developit.r
& lautre, PROOL Jean Marc BO144439999
— REMBRET Alain B0101010101
—® RENALDO Arthur BO1355782113
RONCE Frédléric B 0142121010
RUIS Laurent B 0145 47 00 00

SOQULLE Firmin

BO14744786 41

&b Modifier

/ sy Ajouter | 413 Dupliquer

&y Supprimer\ | %, varifier | %9 Localiser | | & Exporter
\ Maj Num INSER

présentes a I'écran.

~

- @

Pour ouvrir simultanément
plusieurs fiches utilisez le
bouton [Modifier] pour les
ouvrir plutét que le double clic.

L'élément de liaison est
celui coché dans la fiche
du contact (*P’ pour
Principal par exemple)

Afficher dans la liste

® |Principal v | 0143010101

() |Domicile  w/| (01458010101

followit@developit.fr

lwouob.i3y

2udb o

V4
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' FOI IOW lt Ecran principal et redimensionnement de la fenétre

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

A l'ouverture de Follow'it, I'écran principal de I'application présente une liste de contacts. Vous avez la possibilité de définir les colonnes que vous
souhaitez voir affichées ainsi que la sélection des contacts présents dans cette liste (voir pages suivantes la description de I'onglet « Recherche »
vous permettant de personnaliser cet écran principal).

La fenétre principale de I'application est redimensionnable afin de vous permettre d'organiser comme vous le souhaitez votre espace de travail.
Pour ce faire vous disposez des fonctions classiques sous Windows pour agrandir, réduire ou déplacer cette fenétre.

lwouob.i3y

Affichage minimaliste Affichage en largeur
(Liste réduite) (Liste comprenant de nombreuses colonnes)

[
:

s
Fichier Edition Affichage Contact Recherche 2 Fichier Edition Affichage Contact Recherche 2

2udb o

N
< s o, .
L & A ) Y
Contact | Recherche Publipostage | Synchroniser —
Contact | Recherche  Publipostage | Synchroniser
™ Tous les contacts m
A\ 28 contacts Tout le monde
L O\. 28 contacts Q
Monsieur ALTERNACK (Tous) 2 m
GROUPE DU NORD Nom complet Liaison ~ Monsieur ALTERNACK Arthur Tout le monde v
;ghéu‘ﬁpi-:?é Acféggﬁm ALTERNACK Arthur P 0143010101 GROUPE DU NORD —
FRANCE BARDAMU Léon E reomingit@developit.fr 46, rue Saint Antoine MNem complet Civilite Prenom MNom Adresse CodePostal Ville I -
BETAN Chantal B 0145010101 ;;i?v"CPEAR‘S CEDEX 04 ALTERNACK Arthur Monsieur ALTERNACK 46, rue Saint Antoine PARIS CEDEX D4 m
Pringipal : 0143010101 DELGONG Luisa M06 80010203 BARDAMU Léan Monsieur Léon BARDAMU 17, rue du Fer 3 Moulin 75005 PARIS
D | [omOAN Séhasten EUE Principal : 0143010201 BETAN Chantal Madame Chantal BETAN 123, boulevard Voltaire 75011 PARIS u
ax: arry
E-mail : roomingit@developit. |EVING Michel 80102034545 Domicle : 0149010101 DELGONG Luisa Madame Luisa DELGONG 34, rue du Mail 73002 PARIS u
Mobie : 05 60 30 30 30 FAY Josephine 11066001 0101 Fax: 0149020202 DOUCQAIN Sébastien Professeur  |Sébastien DOUCQAIN 13, rue du Printemps 78230 LEPECQ
Autre 1 waw.gdn.com FERET Marceline B0142124574 E-mail : roomingit@developit.fr ERIN Barry Monsieur Barry ERIN 29, avenue du parc 47120 PARTEDOUCE —
Enfantts) : 2 GARDIN Louis 80101010101 Mobile : 06 60 30 30 30 EVING Michel Monsieur Michel EVING 104, rue de Iancienne ferme 75014 PARIS =
GROUMER Thierry 80140459115 i FAY Josephine Madame Josephine FAY 145, svenue Jean Jaurés 75020 PARIS n
Notes LEVINSKI Simon 80142368710 Autre : v, gdn. com
e —— ADELOR s PRI Enfants) : 2 FERET Marceline Madame Marceline FERET 1, rue d'Alexandrie 75002 PARIS m
bre. NERFE bt 014 10000 GARDIN Louis Monsieur Louis GARDIN 15, place aux Roues 75003 PARIS =1
Vous disposez des fonctions | MOULIN Philippe E roomingit@developitfr Notes GROUMER Thierry Monsieur Thierry GROUMER 20, rue de ['Université 75007 PARIS —
CoprCaler ou CouperColer  pALOMA Ormr E roomingit@developitfr Ced est une zone de texte libre. LEVINSKI Simen Monsieur Simon LEVINSKI 117, rue du Louvre 75001 PARIS o
Geniacer i texte dune fehe | PINON Jules E roomingit@developitfr vous d e oncbons Coner (ol MADELON Alghonse Monsieur Alphonse MADELON 30, boulevard Raspail 75007 PARS
& lautre. PROOL Jean Marc B0144439999 ous disposez des fanctions Capier/Coler ou MERFE Elisabeth Madame Elisabeth MERFE 12, rue Saint Kitt 75013 PARIS
REMBRET Alain 50101010101 Couper/Coller dassiques pour recopier ou
RENALDO Arthur 80155782113 déplacer du texte d'une fiche & fautre, MOULIN Philippe Monsieur Philippe MOULIN 55, rue Crapeaux 75012 PARIS
RONCE Frédérie S01a212 1010 PALOMA Omar Maitre Omar PALOMA 14, avenue du Roquefort 75008 ~
RUIS Laurent 50145470000 PINAR lan [ —— [ nIRIAR S mcmmin Alilin femiinbn Ten11 naoic v
b
SOULLE Firmin B 0147447841 . W
- Ajouter | | 45 Dupliquer Modifier Supprimer | | % verifier | | %9 Localiser Exporter ~
iy Ajouter | | of) Dupliquer | | & Modiifier | | o, Supprimer | | ®%, Vérifier | | %9 Localiser | | iy Exporter %’ ! & Durlia & 9‘3 bl ,9 9 Eﬁ 5 m
Maj Num INSER M) Num INSER N

Comment redimensionner la fenétre de I'application ?

Placez vous sur le bord (vertical ou horizontal) ou sur un des quatre coins de la fenétre de telle sorte que votre curseur de souris se transforme en fleche directionnelle
noire (par défaut sous Windows).

En maintenant appuyé le bouton gauche de la souris, redimensionnez la fenétre a votre convenance. Relachez le bouton, les dimensions de la fenétre et les largeurs de
colonnes des champs sont automatiquement validés et sauvegardés individuellement sur chaque poste client.

I‘t
0\09 = @
& %ﬂ 46, rue Saint Antoine
Q& 75004 PARIS - France
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Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Vous disposez de fonctionnalités avancées dans la barre de menu de I'application (ces fonctions sont détaillées plus loin dans le manuel).

» Personnaliser : ajouter de nouveaux champs d'information personnalisés dans iy Suivant € Fermer
votre fichier de contacts.

e Aucun contact ne répond 3 cette recherche, recommencer au début de

» Contact, Recherche, Publipostage : accés aux principales fonctionnalités.

Le menu Fichier Le menu Edition m
Ficher | Edition Affichage Com L€ Menu « Fichier » vous donne accés aux fonctions a
suivantes : . .
MNouveau.. Cirl+N Les fonctions classiques de g
Ouwrir... Ctrl+0 , Fichier Affichage Contact i
e ‘ « Nouveau... vous permet de créer un nouveau . ggulper/ Copier/Coller J ous permde tt;en;tde o
Paramétrer fichier de contacts vierge (ne modifiez pas le -0 Couper Ctrl+X cplacer Ou recopier des zones de texte =
. i . , . L ./ entre différentes fiches ou différentes zones
Personnaliser fichier Nouveau.pft présent dans le répertoire &b Copier CtrleC de texte o
F d'installation; il sert de base a la création des - S '
S nouveaux fichiers de contacts que vous pouvez Cher e %\
Recherche étre amenés a créer. =
Publipostage , L. Le menu Contact (D\
Vous pouvez créer autant de fichiers de contacts . _ ) a
Synchroniser que vous souhaitez (ﬁchiers avec extension Fonction Rechercher... ou fonction Filtrer... -
e .PFI). Un double clic sur un fichier de type .PFI . S ) ) - ) o®
o iveaarder dans votre explorateur de fichiers lance Apres avoir selectionné une colonne de la liste (un clic sur la colonne souhaitée), un clic o
& automatiquement I'application Follow'it. sur « Rechercher... » ouvre la fenétre suivante : (]
Cuitter . .. sy —
Renseignez ici le critere de o
. o Recherch recherche souhaité puis cliquez o]
e OQuvrir... vous permet de changer de fichier de contacts (type .PFI). ﬁ echercher sur [Suivant]. En cas d'échec de o]
B o - B Rechercher Nomcomie— 1T Ul la recherche (aucune fiche =
* Paramétrer : définir Ies_ comptes ut|I|§ateurs, les mots de passe associés et les emtemp ) contact ne correspond au critére a
parameétres de synchronisation avec Microsoft Outlook. demandé) le message utilisateur 4
suivant vous sera proposeé : 6'
=
=
~
(=)}
o

ﬁ Filtrer
Rechercher |Ville contenant hd PARIS|

o Importation : accés a la gestion d'importation de données.

« Synchroniser : synchroniser votre base de contacts avec celle de Microsoft
Outlook.

) Annuler ' Filtrer

» Compacter : nettoie de données temporaires le fichier des contacts en cours.

Dans le cas d'une recherche, si au moins une fiche correspond au critére demandé, la fiche
sera sélectionnée dans la liste. En cliquant de nouveau sur [Suivant] la prochaine fiche
correspondant au critére demandé sera sélectionnée. En fin de fichier, le message utilisateur
ci-dessus sera affiché vous proposant de recommencer la recherche en début de fichier.

» Sauvegarder : réalise une copie compactée de votre fichier de contacts dans un
répertoire de sauvegarde dédié.

e Quitter : quitter I'application.

o - @
.1 46, rue Saint Antoine

it
\0P2
K\ %
Q% 75004 PARIS - France

Dans le cas d'un filtre la liste proposée a I'écran sera celle correspond au filtre.

followit@developit.fr Page : 10
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S Follow'it

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

La barre de menu de l'application

Ces fonctionnalités avancées vous permettent notamment de réaliser des remplacements partiels ou complets du contenu des champs.

Le menu Contact

Fonction Rechercher et remplacer...

Aprés avoir sélectionné une colonne de la liste, un clic sur « Remplacer... »
ouvre la fenétre suivante :

& Rechercher et remplacer

Renseignez ici le critére de
recherche.

Rechercher |MontantCotisatio | | égal & w110
Remplacer | complétement par v 123

Renseignez ici la valeur de
remplacement.

% *ﬂﬂt ﬁ Remplacer m Remplacer tout Q Fermer

Lance la recherche et se positionne sur la premiére
fiche correspondant au critére demandé.

Vous disposez dés lors des fonctions [Remplacer] et [Remplacer tout] pour
effectuer les remplacements.

[Remplacer] n'effectue le remplacement que sur la fiche courante.
[Remplacer tout] effectue le remplacement sur I'ensemble des fiches qui
correspondent au critére demandé et ce, vers le bas, a partir de la position

courante. Ainsi dans le cas d’une action [Remplacer tout], les fiches placées plus

haut que le contact courant dans la liste ne seront pas remplacées.

Le message utilisateur « Aucun contact ne répond a cette recherche,

recommencer au début de la liste » vous permet de poursuivre le remplacement
en incluant les fiches placées au dessus de la position courante de la premiéere

fiche remplacée dans la liste.

Complétement par remplace le champ par la chaine de caractéres de
remplacement indiquée.

Dans le cas d'une liste multiple, I'ensemble des critéres cochés seront remplacés

par le seul critére indiqué dans la zone de remplacement.

I‘t
0\09 = @
& Qﬂ 46, rue Saint Antoine
Q /‘% 75004 PARIS - France

Partiellement par ne remplace que la partie du champ correspondant au critére.

Dans le cas d'une liste multiple seul le critére indiqué sera remplacé, les autres choix
éventuels de la liste multiple seront préservés. Exemple : pour une fiche ayant dans le
champ « Sport », Voile et Ski, un remplacement partiel de Voile par Football donnera le
résultat : Football et Ski. Un remplacement complet donnera comme résultat : Football
(Ski sera annulé dans la fiche).

Par non renseigné remplace complétement le champ par une chaine vide dans les
fiches qui correspondent au critére de recherche. Dans ce cas, le remplacement est
réputé « Complet », il a notamment pour effet de vider un champ a choix multiple.

En ajoutant permet d’ajouter de l'information sans perdre I'information déja existante
dans le champ (trés pratique dans les listes a choix multiple).

ﬁ Rechercher et remplacer

Rechercher |Sport tous W

v | | Voile W

Q Fermer

Remplacer | en ajoutant

% Suivant

ﬁ Remplacer ﬁ Remplacer tout

Avant Apres
Sporkis) pratiquéds) Sporkis) pratiquéds)

Basket Basket
Escrime Escrime

w| Football | Football

v| Parachutisme v| Parachutisme
Ping-pong Ping-pong
Randonnée Randonnée
Ski
Yoile

followit@developit.fr

lwouob.i3y

2udb o

V4

(9/5) uoneoijdde,| ap ajes
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' FOI IOW lt Présentation générales des fiches et des recherches

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Chaque fiche contact contient des informations standards (nom, adresse, coordonnées téléphoniques, etc.) ainsi que des informations que vous
allez pouvoir définir en fonction de vos besoins. Vous accédez a cette fiche en effectuant un double clic sur un élément de la liste de I'écran

principal. Vous pouvez afficher simultanément plusieurs fiches contacts en utilisant le bouton modifier. r.,"
Q
| Pveeste S
o . (i) Vous pouvez =4
= FAY Josephine glisser/déposer une photo f¥= FAY Josephine =)
7 7 ’ &Y o
E [* Coordonnées - Motes m Evénements | 1] Documents dans I encadre reserve a = — 3
Nom [Fay la phOtO du contact. ai Identité | 7] Coordonnées | . MNotes | ] Evénements | 7 Documents | | 6'
Prénom |Jesephine SpDI‘t(S] pratiqué(s] a
Chité | adame Onglet présentant les Basket 1 Ensemble Ces informati ¢ [}
onction . . ootba n H
i - informations standards oo uieme || d'Informations Aets informa t')olf's peuven =
OCIEte N . .
_ communes a tous les fichiers ¥l Ping-pong que vous Elre rassemblees au sein @-
Afficher dans la liste de ContaCtS vm pouvez creer en de grOUpeS homogenes
) | Principal v (0166010101 e Ski fonction de vos d'information.
® | Mobile v 0660010101 Vo Veile b i Ces groupes se présentent
o esoins. group P
s T o1 6501 01 01 & « Auteur » permet de définir le e sous forme d’onglets dans
.-'. E-mail fay@developit.fr = prOpl’letall’e Fle Ia fIChe da,nS |e |es fICheS COﬂtaCtS.
O [Mobile v cas d’une utilisation en réseau
O At v local multi-utilisateurs.
Auteur [Administrateur v [JEn sommeil Voir pages ci-aprés

Une fonctionnalité centrale proposée par Follow'it est de pouvoir interroger votre fichier Vous pouvez ranger des documents de toute
de contacts a I'appui d'un assistant vous permettant de construire vos recherches nature dans I'onglet documents.
multicritéres. Nous détaillerons cette fonctionnalité centrale dans les prochaines pages.

(9/9) uoneosijdde,| ap ajes

1 B . B ameweccamw - s
o [45 ALTERNACK Arthur Vous pouvez
|| Ces recherches vont vous i e Bt P et W Dot [ glisser/Déposer
. permettre de définir a l'aide de I — o (8 des documents
BE== régles logiques (Et/ou) et de pour les ranger
: verbes d'affiner votre sélection. en référence
5 d’un contact.

Elles vont vous permettre de
sélectionner les informations que
vous voudrez voir apparaitre
comme résultat.

‘‘‘‘‘‘‘‘

\o?

049 ‘%q 46, rue Saint Antoine
% 75004 PARIS - France

Q/‘”“‘Ml followit@developit.fr Page : 12
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& FOIIOW It Paramétrer la sécurité et licence

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Onglet « Général »

Effectue ou non une vérification de
cohérence de saisie de I'adresse e-mail dans
les fiches de contacts.

« (Aucune) » signifie que le logiciel donne accés

a tous avec les droits administrateur par défaut. -
b'* Paramétrage
iy

. o - Général
« Systéme » signifie que Follow'it vérifiera que =nEe

le compte utilisateur saisi lors de I'ouverture de h#" Genéral I Affichage | 5% Courriel | [J3 Outlook | & Utilisatéur
session Windows existe dans la table utilisateur.
Dans ce cas, le logiciel s'ouvrira, sinon un mot de Sécurité | Systéme v
passe sera demande. [+] Vérifier I'adresse e-mail lors de |a saisie Supprime de la base de données .PFI en
cours les éléments temporaires devenus
inutiles.
Ceci permet de réduire la taille de la base
de données.

« Follow'it » signifie qu’'un mot de passe doit
étre associé a chaque utilisateur. Ce mot de
passe doit étre saisi a 'ouverture du logiciel pour
accéder au logiciel.

Permet de saisir le numéro de licence tel
qu'indiqué dans le document de licence.

@  Attention : si vous basculez d’une
sécurité Follow'it ou Systéme vers une
ouverture du logiciel sans sécurité, pensez
a basculer le champ « Auteur » dans les
contacts a « Aucun » a l'aide de la fonction
Rechercher/remplacer -Tous afin que tous
les contacts soient accessibles a tous sans
sécurité (donc sans propriétaire).

Entrez votre n* de série :

(9/1) °benoweled

= Annuler
o Compacter |a base

@Associerles.PFl ﬁ' Saisir le n® de série

g Fermer

Permet de réinscrire dans le registre Windows
I'association de fichiers de type .PFI
avec |'application Follow'it.

' Follow'it™
N

b

4.0.346

Legiciel congu par

Si le numéro de licence a été

el 4 Develop'it
correctement saisi, il est reporté dans le oot 02016
@  Attention : tant qu'un numéro de série menu « A propos de » en remplacement \. Schre 33,315
n’est pas saisi, la fenétre d’ouverture du du libelle « Demonstration ».

Courriel : followit@developit.fr MN° de série:

logiciel restera affichée en premier plan c i rost 3 saisir au’ o
pendant 10 & 15 secondes. e numéro n'est a saisir qu’une fois pour

I'ensemble des postes clients du réseau.

-
P Q%(Q 46, rue Saint Antoine
%

75004 PARIS - France
Q ‘ followit@developit.fr Page : 13



Follow'it™
S Follow'it

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

« (Aucune) » signifie que le fichier de contacts
que vous ouvrez affichera par défaut la liste de
tous les contacts.

« (Mémoriser la derniére) » signifie que la
derniére recherche utilisée sera réappliquée a
I'ouverture du logiciel.

Vous pouvez également choisir
une requéte en particulier.

\09‘; t@

040 % 46, rue Saint Antoine
Q O\ 75004 PARIS - France

Définir le mode d’affichage par défaut

Onglet « Affichage »

b,‘ Paramétrage
T
Affichage

ke Genéral|| B0

Fenétre des contacts

Recherche par défaut | (Aucune)

Police de la zone de détail | Tahoma

Fiche des contacts

[] Afficher la date de création des événements
[] Afficher la date de medification des événements

followit@developit.fr

Ces deux paramétres définissent la police et
la taille de police pour I'affichage de la zone
de détail dans le cartouche de visualisation :

Fichier Edition Affichage Contact Recherche I

‘O.u

p < .@.

Contact | Recherche Publipostage | Synchroniser

Tous les contacts

31 contacts

Monsieur ALTERNACK Arthur
GROUPE DU NORD

46, rue Saint Antoine

75004 PARIS CEDEX 04

FRANCE

Principal :
Domicile :
Fax :
E-mail :
Mobile :

Autre

Enfant(s) :

MNotes

0143010101
0149010101
0145020202
roomingit@developit. fr
06 60 30 30 30

: www.gdn.com

2

Ced est une zone de texte libre,

ous disposez des fonctions Copier/Coller ou CouperColler dassiques
pour recopier ou déplacer du texte d'une fiche & l'autre.

@

vous pouvez afficher ou

masquer cette zone de détail en
cochant ou décochant |'option
« Détail » du menu « Affichage ».

Page :

(9/2) @benswelied
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Follow'it™
S Follow'it

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Pour vous assurer que le paramétrage
est cohérent vous pouvez effectuer un
test via un publipostage de test
contenant une recherche limitée et en
utilisant le bouton de [Test]

Test

Vers | emetteur @mondomaine, fr

.
Pour ALTERMACE Arthur A
v

Le bouton de test vous permet de
vous envoyer un courriel de test
notamment pour vérifier

votre paramétrage SMTP ou le
résultat visuel.

I-: The attempt to connect timed out.

Q m 75004 PARIS - France

Définir les parameétres d’envoi de courriel

Onglet «Courriel »

b!* Paramétrage

Vous désignez ici le serveur de votre
Courriel

Fournisseur d’accés qui vous délivre le service

k# Général | B Affichage | 98 Courriel | [Jg Outlook | & Utilisateur d’envoi de mail (dit SMTP).

senveur d'envel En cas de demande d’authentification par le

SMTP désigné, veuillez mettre un compte
autorisé et le mot de passe associé.

Adresse |smtp.monfai.fr

Port |25 W

Compte CompteDeConnexion

Ports de communication disponibles :
Mot de passe [ 25, 110, 587, 5025; 12525
Parameétres d'envoi
Emetteur | emetteur@mondomaine.fr
Adresses par défaut constitutives du courriel.

Répondre a

Test vers | emetteur@mondomaine.fr

Cadence 45 w | secondes ~

1 par minute

Cadence d’envoi des courriels pour éviter d'étre
bloqué par votre FAI suite a un envoi trop
important d'courriel de facon simultanée.

Nombre de | w | destinataires 80 par heure

1920 par jour

Il vous suffira de laisser tourner Follow'it sur
votre poste le temps de I'envoi.

followit@developit.fr

(9/¢) abenoweled
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' FOI IOW It Créer les comptes utilisateurs et gérer leurs droits

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Onglet « Utilisateur »

Cette onglet vous permet de renseigner I'ensemble des utilisateurs accrédités dans Follow'it.

L N * Paramétrage Le mot de passe inscrit ici n‘est valable que
Dans le cas d'une strategie de securite b” Utisateur dans le cas d'une stratégie de sécurité
« Systeme » (voir onglet précédent) le « Follow’it » (Voi let précédent
Compte systéme doit correspondre au k# General | B Affichage | 5% Courriel | (@ Outlook & Utilisateur offow1 (Voir onglet précedent).
compte d’ouverture de session Windows des - 2
utilisateurs. Administrateur o Code G) Les mots de passe sont
Muﬁnsatemz %o Nom | Util obligatoires et doivent tous
Pensez a placer au moins un des comptes Utilisateur 3 Mot de passe étre différents.
autorisés dans le groupe « Administrateur » CrrEseas

pour continuer a accéder aux paramétrages.
Groupe | Lecteur

Poste (0234 ) ) , N . .
Autorisations d‘acces en lecture/écriture aux fiches

des contacts dont le champ « Auteur» est renseigné

=
Adrinistrateur Ecriture ; i

& Adn (voir page suivante).

& Utilisateur 2 Lecture

aUtilisateuﬂ

Acces aux contacts des autres utilisateurs

Dans I'exemple, l'utilisateur 1 :

(9/v) abensweled

- a accés en modification/suppression aux fiches de
I'administrateur.

- a le droit de consulter mais pas de modifier ni de
supprimer les fiches de I'utilisateur 2.

- ne voit pas les fiches de I'utilisateur 3.

Signification des différentes zones de I'écran

e Code : Code unique devant étre attribué a chaque utilisateur (utilisez par e Groupe : Appartenance de I'utilisateur a un groupe d'utilisateur.
exemple les initiales des personnes). Lecteur : droit de lecture, ne peut pas créer de recherche
(consultation et exportation des données uniquement)
e Nom : Prénom et nom de I'utilisateur en clair. Auteur : droits étendus a I'exception du paramétrage général.
(ajout ou suppression de fiches contacts et exportation des données)
e Passe: Mot de passe que chaque utilisateur devra saisir a I'ouverture de Administrateur : tous droits ouverts dont la modification des
I'application (dans le cas d'une stratégie de sécurité « Follow'it » parameétres et la personnalisation du fichier des contacts.
it seulement).
\09- (i . i .
R\2 %q e Poste: N° de poste téléphonique dans la société (optionnel).

46, rue Saint Antoine
O Y I
75004 PARIS - France
Qf% followit@developit.fr Page : 16
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Paramétrer la synchronisation des contacts
Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Onglet « MS Outlook »

Cet onglet vous permet définir la correspondance des champs de MS Outlook et de Follow'it.

b,‘ Paramétrage
Catégorie de MS Outlook dans laquelle les = Outlook
contacts « Follow'it » seront classés dans le

s b# Genéral El Affichage ;é Courriel & Utilisateur
carnet d'adresses. )

MNom de la catégorie

Cette catégorisation permet notamment de Démonstration

différencier les contacts que vous aurez saisis
directement dans MS Outlook (Personnels ou
Professionnels) des contacts provenant de la

synchronisation avec Follow'it.

Pour plus d'informations sur les catégories,
référez vous au manuel
d'utilisation de MS Outlook.

Follow'it créé automatiquement dans MS Outlook
la catégorie que vous aurez défini ici.

Liste des champs du carnet
d’adresses de MS Outlook.

Correspondance des champs

Microzoft Outlook

|Follow'it

Adresse de messagerie 2
Adresse de messagerie 3
Assistant(e)

Autre

Autre télécopie

Bureau

Bureau 2
Domicile

Domicile 2

Page Web
Principal

Radio
Radiomessagerie
Rappel

RMIS

Société

Téléconie (bureaul

E-rnail
(Aucun)
Standard
Autre
(Aucun)
Bureau
Principal
Domicile
(Aucun)
Site web
(Aucun)
(Aucun)
Bipeur
(Aucun)
(Aucun)
(Aucun)
Fax

Sélection des champs principaux
d’information de Follow'it a mettre en
correspondance avec les champs du carnet
d’adresses de MS Outlook.

Pour ce faire, vous disposez dans cette
colonne d’une liste déroulante présentant
I'ensemble des champs d‘information
standard de la base.

(9/s) abenoweled

1"t
\0®5

040 % 46, rue Saint Antoine
Q O\ 75004 PARIS - France
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FOI IOW lt Droits de lecture et d’écriture sur une fiche

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Chaque fiche contact et chaque recherche peuvent étre attachées a un Auteur. Dans ce cas l'acces a ces fiches se fera en fonction des droits
attribués a chaque utilisateur.

Si un auteur est défini, seul I'auteur et les utilisateurs ayant Définir les droits lors de la création d’'un nouvel utilisateur.

au moins des droits de lecture pourront visualiser la fiche.
Pour pouvoir modifier une fiche, il faut, soit étre auteur de la
fiche, soit disposer de droits d’écriture pour les fiches de cet
auteur. Ces droits se définissent dans le menu

« paramétrage » de l'application.

""E' ALTERNACK Arthur

£ Identité’| [ Coordonnées | - Notes | [ Evénements | 77 1

Lors de la création d'un nouvel utilisateur, vous aurez a répondre a deux
questions visant a attribuer les droits de lecture/écriture aux autres utilisateurs :

Nom | ALTERNACK
Prénom | Arthur

0143010101 &

01490101 01 e Lo o Souhaitez-vous que les autres utilisateurs aient acces aux contacts du
o i « Aucun » dans le champ [Auteur] défini la fiche comme nouvel utilisateur ?

SLEEE) ‘ publique et donc accessible par tous.

Si un auteur est défini, seul I'auteur et les
utilisateurs ayant au moins des droits de
lecture pourront visualiser la recherche.
Pour pouvoir modifier une recherche, il
faut, soit étre auteur de la recherche, soit
disposer de droits d'écriture pour les
recherches de cet auteur.

(9/9) abenoweled

« Aucun » dans le champ [Auteur] défini

la recherche comme publique et donc Aprés avoir répondu a ces questions vous pourrez modifier les droits du

accessible par tous. nouvel utilisateur si vous avez un compte de type Administrateur :
Les droits de lecture permettent de Accés aux contacts des autres utilisateurs
consulter une fiche, les droits be Dorametrage D) Administrateur Ecriture Un double dl
d’écriture permettent de la modifier € Génirl | B pfrchase | @ Couriel | B8 Outiook| £0 Usteur - n double clic
voire de la supprimer N & T & Utilisateur 2 Lecture fait basculer le
Pas de droits rend invisible la fiche Utttz I & Utilisateur 3 - statut du droit.

Mot de passe | =
pour l'utilisateur considéré. Comgte sysisme

Groupe | Lecteur v

Poste 0234

En synchronisation avec MS Outlook o
seuls les contacts ou vous étes définis - Lecure @ Afins de maintenance, pensez a
au moins en ‘Lecture’ et les contacts placer I'ensemble des droits de lecture
Publics (sans auteur) et d'écriture a « Oui » pour le compte
seront synchronisés. « Administrateur ».

Les contacts en sommeil ne seront
pas synchronisés.

: 75004 PARIS - France
Qe r followit@developit.fr Page : 18



Gérer les informations standards des contacts

Follow'it™
S Follow'it

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Vous pouvez ouvrir le détail d'un contact par un double clic sur un élément de la liste de I'écran principal. Plusieurs fiches peuvent étre ouvertes
simultanément (maximum 15) en utilisant le bouton [Modifier] : elles seront affichées dans des fenétres séparées que vous pourrez déplacer

librement sur votre bureau.
Onglet « Identité » Onglet « Coordonnées »
Ces deux listes

déroulantes sont

P, " personnalisables a p— L'adresse peut comporter
g== BARDAMU Léon partir du menu F==4 BARDAMU Léon plusieurs lignes. La touche
= « Personnaliser », . [Entrée] tlzians ce champ
a ldentité |[F] Coordonnées | . Motes m Evénemgnts | [ [ Champ_s [Civilite] et a Identité | MNotes m Evé ents | [ perm.et d'effectuer un saut

[Fonction]. ' une ligne.
Nom |BARDAMU Adresse 17, rue du Fer @ Moulin

Prénom | Léon
Cliquez sur un des 6
boutons pour

sélectionner le moyen Code postal | 73005

Les pays sont

préenregistrés.

Vous pouvez personnaliser
Pays | FRAMCE v

Civilité | Monsieur

Fonction | Directeur informatique

Société | CEMTRE HOSPITAL de communication Ville |PARIS

proposé par défaut

(g/1) PRIV YD1

Afficher d t . AN ;
c—— ISte dans la liste des cette liste a partir du menu
Principal v (0143373700 L contacts (colonne «Personnaliser»,
. . Enfant(s) 2
— « Liaison » dans cette champ [Pays].
liste). Info. libre
Fax 0143373738 ]

® | E-mail roomingit@developit.fr

Sélection des libellés des moyens de
communication. La sélection des libellés
sur ces 4 champs de saisie est
sauvegardée individuellement pour chaque
contact. Vous pouvez personnaliser cette
liste a partir du menu « Personnaliser »,
champ [TypeValeur].

- Info. libre

#—| Bouton permettant

. / i i Info. libre i

) |Mobile  w |05 30810707 | ‘. gq(;:::revrioetrgé(;::—ﬁnta?e i Les titres et la longueur

a [a » essag fini p ST maximale de ces zones

- |Futre défaut sous Windows p o

t d'ad Info. libre d'informations libres
uteur | (Aucun) ["1En sommeil etda I’ES,SIeI‘ tun ) peuvent étre

?ﬁ:ﬁ?gfsz ectronique personnalisés depuis le
. A menu « Personnaliser ».
électronique

référencée.

Définition du
propriétaire de la
fiche dans le cas
d’une utilisation
en réseau multi-
utilisateurs.

@ Pensez a gérer le critére

« en sommeil » dans vos recherches.

Annule les derniéres
modifications apportées a la
fiche si I'enregistrement n'est
pas effectif.

)
0\09 -
& % 46, rue Saint Antoine
Qf% 75004 PARIS - France
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=g ™™
' FOI IOW lt Disposer de champs d’information supplémentaires

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Les onglets notés « Informations » reprennent I'ensemble des champs que vous aurez définis pour ce fichier de contacts. Ces champs peuvent étre
de natures différentes (champs de saisie libres ou listes déroulantes). Vous découvrirez, pages suivantes, comment ajouter ou personnaliser ces
champs et comment ajouter ces onglets d'informations dans votre fichier de contacts.

Onglet « Notes » Onglet «Evénements »
Ce champ ,Ajgute
gs=4 BARDAMU Léon permet de saisir %% BARDAMU Léon un évenement
- un texte libre. -
o |dentité | [ Coordonnées | [ Evénements I & \dentité | [ Coordonnées | [ Notes {[*] ;| [T Documen| « | » a'
~ . La tOl:IChe Date © Au... Type MNotes Copie IléVénement =
x ._é L2 [Entree] permet 18/12/2014 (Aucun) Publipostage Lettre d'information aux (D
- : d’effectuer un foothalleurs o)
Geci est une zone de texte libre. saut de |igne_ 20/02/2013 (fucun)  Information ceci est un test (o]
Vous disposez des fonctions Copier/Collerou couper/coller i Colle I'événement -
classiques pour recopier ou déplacepdu texte d'une fiche 3 'autre, .-EI g
(9]
Vous disposez des touches de raccourci : s ) r
upprime ~~
[Ctrl]+[;] pour coller la date du jour Cet onglet vous presente |'ensemble des informations I'événement ~
[Ctrl]+[:] pour coller I'heure historiques des publipostages déja realisés ou des sélectionne w
commentaires datés que vous aurez pu renseigné =] ~r’
manuellement.
Ces boutons ci-dessous vous permettent de copier ou
déplacer un texte de commentaire sur ou vers une autre Vous pouvez préciser lauteur de cette action ou créer une
fiche. Le bouton [Annuler] invalide la derniére saisie. typologie des types d'événements possibles dans la
personnalisation de I'application.
Fonction « Couper » Fonction « Copier » . . )
P P L'onglet événement peut faire I'objet de recherche.
72
Fonction « Coller » Fonction « Annuler »
g ("a)

' r En tant qu’ « Administrateur » vous avez accés a ce bouton pour figer la nature des informations de liaison (Bureau, Domicile, Mobile, ...)
s selon I'agencement défini dans la fiche courante. L'ensemble des nouvelles fiches reprendra dés lors cet agencement.

\o?

049 ‘%q 46, rue Saint Antoine
% 75004 PARIS - France
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FOI IOW lt Attacher des documents a une fiche contact

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Vous pouvez attacher par un simple Glisser / Déposer des documents ou des e-mails.

Onglet « documents » Onglet « coordonnées, localisation>»

== ALTERNACK Arthur

§%% ALTERNACK Arthur

i".ﬁ Identité | ] Coordonnées | Notes m Evénements | | | Documents | @ Centres d'intérét | @ Club

- o
:a |dentité | 7] Coordonnées » Motes Evénements I Documents Cel* |t
s m ﬂ Adresse |46, rue Saint Antoine = L S T L &) Galerie Mark

Mom Diate @
-] Develop'it - Exemple de courriel 16/M12/2016
" Exemple - Feuille de présence 08/12/2016

Place des
Vosges
Code postal |75004 > ; cmorfiemealgy =]

Ville |PARIS CEDEX 04 =]

Rue Mg ther

Pays | FRANCE

Enfant(s) 2

Info. libre

o
@
=%
@
= ]
o
el
=
il
i
&

Info. libre
Info. libre
Info. libre

Info. libre

(g/€) Peiuod ayduy

o Précédent P Suivant ,' Figer | | &) Annuler

La localisation fait abstraction dans la ville du
terme « CEDEX ».

o Précédent P Suivant }' Figer | | & Annuler 0 Fermer

5[ 46, rue Saint Antoine
X % :
75004 PARIS - F
Q% A followit@developit.fr Page : 21
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Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Effectuer des recherches dans votre fichier de contacts

Cet écran présente les recherches que vous aurez créées au fil du temps.

Liste des recherches
« Communes ».

Vous pouvez déplacer les
recherches de I'espace

« Communes » a l'espace

« Recherches » et
inversement par un simple

« Glisser/Déposer » opéré a la
souris.

Liste des recherches
personnelles.

Dans le cas ou un auteur est
renseigné dans la fiche d'une
recherche, seul l'auteur et les

utilisateurs ayant des droits
de lecture ou d'écriture
pourront accéder a cette
recherche.

]
&‘3 46, rue Saint Antoine
s 75004 PARIS - France

%

Ecran principal - onglet des recherches

-

Eichier Edition  Affichage Contact Recherche 2

-
P &
Recherche | Publipostage | Synchroniser
Footballeurs

7 contacts répondant 3 la recherche
Créée le (4/04/2002

ol
o

Contact

Je

B.% Recherches communes
b J&@ Footballeurs
J&@ Parisien
J@ Tout le monde
=5 Mes recherches
£, Actions 2 mener
D Cotisation des footballeurs 3 relancer
B Cotisations & relancer
B Fiches incomplétes
J& Footballeurs
J@ Tout le monde
=188, Autres recherches
)  Administrateur

¢ Je Parisien

Propriétés de la recherche
Nom |Footballeurs

Auteur | (Aucun) v

Définition des criteres

L3 Privee /

=] Groupe
-{_) Sport contient Football

Affichage des informations

Informatiens sélectionnés

Informations disponibles

8
B —
@
x

Seules les recherches
dites « Commune »
seront disponible en
publipostage.

@  L'administrateur a accés a
vos recherches Privées.

Une action de « Double Clic » dans un des
éléments de la liste des recherches favorites
ou des autres recherches exécute la
recherche et vous présente le résultat dans

I,
= civilite A | 2@ Pardéfar) ~ | onglet « Contact ».
: v | e
Wl Nom Croissant A [:] DateCreation Affichage des informations
W Societe 21 [ Datelmport Informations sélsctionnés Informations disponibles
Wl Adresse i = Ensommeil = civilite - Als ‘Iéﬁﬂt} z
w1 CodePostal ]| Fax v | B
] V;I: - T Fonction il Nom Croissant . 7] DateCreation
Wl Liaison Wl Societe - z+| 1 L7 Datelmport
il Emal = Notes "l Adresse - il - Ensommeil
] CodeAdhesion 5 pays T CodPosta ¢ Fax
Z|Commentaires 4 =1 Valeur] wlville R i
- el Lisison .
QAjuuter /2 Dupliquer }a Supprimer ‘2 ncer > w1 Valeur2 v mai / L[] Notes Simple
Il CodeAdhesion - LR )
= | P Pays clic
| Commentaires - 4|
Maj | Num INSER H 1| Valeurl .
P LlwD Valeur2 maintenu.

Exécute la recherche
en vous renvoyant le
résultat affiché sur
I'écran général.

Cela défini 'ordre de

placement en colonne

et I'ordre de tri des
informations
sélectionnées.

followit@developit.fr

Cliquez sur I'objet que vous voulez faire
glisser et maintenez votre doigt appuyé sur
le bouton gauche de la souris.

Faites Glisser la souris vers la seconde
partie de la fenétre (ici vers le bas).

Lorsque s'ajoute le symbole « + » a coté
du curseur de souris, relachez votre doigt :
I'objet est Déposé.

(z/1) /yoiayoay
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' FOI IOW lt Préparer une recherche dans votre base de données

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

La recherche de contacts a présenter en liste peuvent étre préparées de fagon assistée.

Préparation assistée d'une recherche

Zone d‘ajout de critéres et de
groupes de critéres.

Définition des critéres

| Groupe L]
@] Sport contient Football g
Régle logique ) (&) CodePostal commence par 75 ﬂ\ Ces boutons permettent d'ajouter ou de supprimer des
, o e\ L A 1
(ET]. [0U] ot Lo criteres ou des groupes de criteres de sélection.

port v | | contient v | |Football v x

Ajoute un groupe de critére ‘contact’. A
. )
age des informations - o
nformations sélectionnés Informaticns disponibles AJOUte un groupe de critere ‘Evénement’. =
e ivilit S @) (Par défaut A : . . e
Zone permettant de définir ou "EIB;E'V" © A= “éf;ut:u'j] (& Ajoute un critére dans le groupe sélectionné. (-2
by renom -
de modifier le critére - . v = : 0
, - , 1 Mom Croissant -] DateCreaticn . Y ’ . , e g
sélectionné. _ Al - e ¥ Supprime I'élément sélectionné. =
"] Adresse Z1 E Ensommeil —
%1 CodeP APl Fax N
Vous pouvez définir l'ordre |— ) - Fonction Liste des informations disponibles pour ~
d'affichage des colonnes dans la w1l Email - -1 Liaison / I'affichage dans la liste des contacts. N
. , . -|=2| Motes N
liste des contacts résultats. %1 CodeAdhesion - =P Pays
=|Commentaires - 4 = Valeurd
b -{Re]] Valeur2 v

Les champs qui apparaissent ici seront repris Seules les colonnes
dans I'écran de la liste des contacts. sélectionnées seront
disponible comme champs de
Un double clic en seconde position permet de fusion ou le fichier d’export.

définir l'ordre de tri du résultat.

Les contacts qui seront repris dans la liste a l'issue de I'exécution de cette recherche seront ceux qui correspondent a un résultat logique « Vrai ».
Dans la requéte illustrée ci-dessus, seuls les contacts ayant comme sport pratiqué le football et dont le code postal commence par 75 apparaitront dans la liste.
Entre deux groupes, une condition [ET], [OU] ou [Différent] est possible pour définir la régle logique ensembliére entre les 2 groupes.
3
\09 =

R\4 % 46, rue Saint Antoine

O { I
75004 PARIS - France
Q/‘g% ranc followit@developit.fr Page : 23
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' FOI IOW lt Créer des groupes d’informations homogénes

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Cette fiche vous permet d'ajouter des champs d‘information personnalisés dans votre fichier de contacts. Une fois créés, ces champs sont
accessibles a la saisie dans les fiches détaillées des contacts. Vous disposez de 6 types différents de champs de saisie. Chaque champ pourra étre
classé au sein d'un groupe d’informations homogenes.

Libellé : Sport pratiqué
e « Nom » sera utilisé comme entéte de colonne dans les listes de contacts et
comme nom de référence dans les exports.

Gérer les groupes d’informations homogénes Ajouter des champs d’information aux groupes
Pour accéder aux boutons de Caractéristiques
. R . ’ ‘# ersonnalisation
maodification ou de suppression d'un ® . MNom | Sport
groupe, sélectionnez au préalable un T Typevaer LY, Tvoe [T - . o)
groupe dans la liste déroulante puis "5 7on B e [ttt v YPe | Liste multiple )
" s 23| o [ s Date PP
cliquez sur le bouton souhaite. o L e Longueur m w
i . Libellé | Sport(s) pratiqué(s) . . : °
Zone de personnalisation du champ | — poion s 5 Listesimple "¢ 3
Al o Libelle {Humeriaue =) a
Enumération € endu
@ Nous conseillons de nommer les Position |Textesimple _ |v -
-1s Y g Basket ~
champ sans utiliser ni d’espace ni Footaal Unité 8
d’accent. Mais les libellés affichés fraeers o
N o L 1]
sont libres. Exemple : = ()
_ € rermer Les propriétés de chacun des 6 types de champ disponibles sont décrites dans =}
Nom : SportPratique les pages suivantes. ~
(=
~
=
—r

Signification des différentes boutons de I'écran

e Aiouter Un nouveau aro 1 list e « Libellé » sera utilisé comme titre dans les zones de saisie des fiches
jouter un nouveau groupe a fa fiste. contacts (vous pouvez placer un texte plus long et plus explicite que dans le
champ « Nom »).

5] Ajouter une nouvelle information.
% Supprimer l'information ou le @ La suppression d‘un e « Longueur » : longueur en ligne du cadre ou longueur de la ligne.
groupe sélectionné. groupe supprime en méme N ] ;
temps tous les champs e « Position » *Haut’ ou ‘Gauche’ défni la position du libellé du champ.
A mp: _ p .
Change la position d'affichage du d'information appartenant a ) ) .

v cham% danz le groupe. 9 ce groupe ainsi que leur e « Hauteur » défini le nombre de lignes affichées par défaut (hauteur du cadre
contenu dans les fiches des de saisie). Au dela, vous devrez utiliser I'ascenseur vertical pour visualiser les
contacts. lignes supplémentaires.

@  Le nombre de champs C'est une procédure e« Unité » : affichage personnalisé de I'unité de compte du champ.
personnalisés que vous irréversible ! Pensez a faire
?oﬁ.v €z dcreer dans un des staélvega:jq?s et des tests @ Ajouter ou modifier des champs d’information ne peut étre réalisé
) l.'c ner gzcoo TIEIEE 58 avafn de mo 't'erre';_ qu‘avec un seul utilisateur connecté a la base de données et toutes les
o‘;‘t imite a 5 profondeur votre fichier. fiches contacts fermées.
L

& ‘&q 46, rue Saint Antoine
Q /m% 75004 PARIS - France
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Personnaliser le contenu de votre fichier de contacts - 1

F =g TM
‘0. ollow’it

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Ajouter un champ personnalisé de type ' Date ’ Ajouter un champ personnalisé de type ' Liste multiple ’

_ x

%, Personnalisation %, Personnalisation
o %
Informations Caractéristiques Informations Caractéristiques
E TypeValeur ~ % Nom |DatePaiement E& (Par défaut) % Nom |Sport
- Zonel = -Ef Auteur =
(%) Zonez =~ Type | Date v - Chlite o U3 Eemis Dans les fiches contacts, un
g Zone3 X -["d Datelmport % Longueur |7 | lignes hoi Itipl d‘ I’
[ Zones CINouvelle colonne 5 Fonction e — choix multiple sera des lors ]
[ Zones . -5 Pays o possible
[ Zoneb Libellé | Cotisation payée le E‘ﬂ TypeValeur Libellé |Sport{s) pratiquéis) . m
5@ Centres d'intérét Position | Haut v w3 Zonel Position | Haut v -
= spot A Unité g Zonel Unité Sport(s) pratiquéls) Easket (7]
~[E Commentaires v g Zoned v | Football o
.-E FormulePolitesse - Toned . . :
Enumération Patachutisrme
=-@ Club -["g Zones :
..[08] Anneelnscription [l Zoneb Basket| 4 Fing-pang :
Er CotisationAlour —j-o Centres d'intérét x v Randnnnée m
= = Sport Football v Ski =
MontantCotisation = Commentaires Parachutisme i (7,
|7l CodeAdhesion .E FormulePolitesse Ping-pong Waile m
&l ConnuPar @ Club E:HdDHHEE
i v (o g
j-m Evénement v j-m Evénement 17
e Fermer e Fermer :
~
Les champs de type « Date » font l'objet d'un controle de cohérence et (i scédés d
p p ] Les champs ou groupes précédés d'un =

de validité de la date saisie.

Pour ces types de champ, un calendrier vous est proposé afin de faciliter

la saisie de la date dans les fiches des contacts.

Cotisation payeée le

21/12/2016| » |

1 décembre 2016 »
lun. mar. mer. jeu. wven. sarn. dim.
28 29 3D 1 2 3 4
5 ] 7 2 9 10 N
12 13 14 15 16 17 18
19 20 22 23 4 35
26 27 28 29 30 A 1
2 3 4 5 6 7 8

[ 1 Aujourd'hui : 21/12/2016

|‘t
\09 - ?
KN4 ﬂ int Antoi
& 5[ 46, rue Saint Antoine

75004 PARIS - France

cadenas sont nécessaires au bon
fonctionnement du logiciel et ne peuvent étre

ni supprimés ni modifiés. Vous pouvez par

contre enrichir ou modifier les énumérations.

followit@developit.fr
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Personnaliser le contenu de votre fichier de contacts - 2

Follow'it™
S Follow'it

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Ajouter un champ personnalisé de type ' Liste simple ’ Ajouter un champ personnalisé de type ' Numérique ’

QO

choix sera possible :

Présenté par

pdnérent] [

L'information « Longueur » est automatiquement recalculée en fonction des
informations que vous incluez dans I'énuméré. Elle n'est donc pas modifiable par

‘utilisateur.

Le type de champ « Liste simple » accepte une énumération a partir de 3
caractéres au minimum. En dessous de 3 caractéres, utilisez un champ de saisie

. "t
. 0\0"(3@

e

ibre.

46, rue Saint Antoine
75004 PARIS - France

followit@developit.fr

cohérence. Les décimales ainsi que
les nombres négatifs sont acceptés.

Montant de la cotisation

[Adnérent 1

Amicale

Mairie

Publicité @  Attention : si vous changez le type d'un champ,

les informations déja saisies dans les fiches des
contacts peuvent étre perdues. Il s'agira également
de revoir vos recherches contenant ce critére et les
modifier en fonction des changements opérés.

@  Attention : si vous changez le nom des champs
apres avoir créé des recherches, ces derniéres
devront étre revues pour étre exécutée
convenablement.

.'# Personnalisation ,'* Personnalisation
Informations Caractéristiques Informations Caractéristiques
& ;one; @ Nem |ConnuPar :E:g zﬁ:{aleur ~ @ Nem | MontantCotisation
- Zone: = =1 —
[ Zone3 o Type |Listesimple w4 Zone2 - Type |Mumérique v
{1t Zoned x Longueur |§ | caractéres NBE:. Zone3
{3 Zones [ ] Nouvelle colonne :2 ;::: [1Nouvelle colonne 1
[l Zoneb N o .
=0 E‘;nt,ﬂ dlintérét Libellé |Présenté par [ Zoned Libellé |Montant de la cotisation m
= Sport Positien | Haut v - Centres d'intérét Position | Haut w -
= Commentaires A Unité zport A Unite 8
- ommentaires
—j--oEEI\]uzormUIePDhtesse Bl FormulePolitesse v :
_— Enumération © Club
-.[08] Anneelnscription =] u :
[ Cotisationalour | Anneelnscription
[ DatePaiement Adhérent Er CotisationAlour m
MeontantCotisation Amicale [ DatePaiement _.
#] CodeAdhesion Mairie -- (7))
. ConnuPar Publicite -.[%]] CodeAdhesion m
j-ﬁ Evénement &l ConnuPar
j-ﬁ Evénement W o.
e Fermer e Fermer :
W
;.
Les champs de type « Numeérique » ~~
‘ Dans les fiches contacts, un seul font I'objet d’un contrdle de H
v

Page : 26



Personnaliser le contenu de votre fichier de contacts - 3

Follow'it™
S Follow'it

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Ajouter un champ personnalisé de type ' Texte simple ’

Ajouter un champ personnalisé de type ' Texte étendu ’

&, Personnalisation &, Personnalisation
% %
Informations Caractéristiques Informations Caractéristiques
G Typevaleur ~ & Nom |Commentaires 5 Typevateur ~® Nom |Codedhesion
- Zonel = - Zonel =
[ Zone2 o Type |Texte étendu 1] Zone2 o Type | Testesimple
- Tone3 Lengueur |5 v | lignes (g Tone3 x Longueur |14 | caractéres
-1 Zoned [IMouvelle colonne -1 Zoned [IMouvelle colonne 1
- Zone5 {8 Zones
(83 Zones Libellé | Commentaires (83 Zones Libellé |Code adhérent ()
- Centres d'intérét Position | Haut v - Centres d'intérét Position | Haut ™ a
= Sport A Unité = Sport A Unité
= v -1==| Commentaires v o
Er FormulePolitesse Er FormulePolitesse :
=@ Club =@ Club :
..[08] Anneelnscription ..[08] Anneelnscription
Er CotisationAlour Er CotisationAlour m
'] DatePaiement '] DatePaiement —-—
MentantCotisation MentantCotisation m
~|m]| CodeAdhesion RG] CodeAdhesion m
Er ConnuPar Er ConnuPar ”
j-m Evénement j-m Evénement v 6!
e Fermer e Fermer :
o
, .
Les champs de type « Texte étendu » Les champs de type « Texte simple » S

sont des champs pouvant accueillir
tous types de caractéres mais avec
une limitation de taille a définir dans
le champ « Longueur ».

sont des champs pouvant accueillir des
textes complets avec sauts de lignes.

Commentaires

Code adhérent
ADH1 23456

@  Attention : si vous diminuez la longueur d'un champ,
les informations déja saisies dans les fiches contacts
seront tronquées et irrémédiablement effacées.

1"t
\09 - ?
KN4 ﬂ int Antoi
7 5[ 46, rue Saint Antoine

2 75004 PARIS - F
Q% A followit@developit.fr Page : 27
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& FOI IOW It Importer une liste de contacts - 1

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Vous pouvez réaliser un import de contact depuis un fichier ouvert dans MS Excel ou depuis un carnet d'adresse sous MS Outlook. Lors de
I'importation une proposition de mise a jour des contacts déja existants, c'est-a-dire ceux ayant une adresse e-mail identique, vous est proposé.
Mais attention la mise a jour est irréversible.

Depuis MS Excel sélectionnez le bloc a intégrer  Depuis un carnet d'adresse MS Outlook, en ayant au préalable personnalisé votre mode

Pensez aux touches [Ctrl] + [a]. d'affichage en liste téléphonique pour disposer des colonnes qui afficheront les données a
H - - importer, sélectionnez les lignes souhaitées. Pour exporter des adresses contenant plusieurs
accurl I lignes préférez exporter sur MS Excel le carnet d’adresse et le copier/coller depuis MS Excel.
o ¥ . |
Calibri 11 A A
C P B - ‘ 3
T~ 6 I s-|EH-[O-A- 4 Boite de réception , o
, _ NOM PREMON ADR, DE MESSAGERIE o
Presse-papiers Police 1 ETESI:E“[ Cliquer ic pour E_l ;
Al M j\' Emai Boite de réception TEST1 Test1 test1@test.fr ‘ﬁ_lr
= Brouillons TEST2 Test2 test2@test.fr -
- A 2 £ nﬂ' TEST3 Test3 test3@test.fr g
1 |Email Nom Prenom e
2 |testi@test.fr  TEST1 Testl ~
3 |test2@test.fr  TEST2 Test2 :
4 |test3@test.fr  TEST3 Test3 N
i i i Etablir sur la 2ié lonne | ~
Puis dans Follow'it depuis le menu  Vous obtenez : aplir sur la Zieme colonne les
Fichier / Importation cliquez sur le correspondances de champs un a un.
- (H\Ev Edition Affichage Contact Recherche ? ‘“ie' (EciboniA thehao i Cosine R L’lmport peut étre |nVaI|dée
: = o 2 % ! : ,
bouton : | [ Coller ﬁ &\ e &P 8|S (suppression des contacts importés
rﬁ Importation rf Importation ./ par erreur).
a s pvem\érshgnemnnentl.ﬂenrtétss Liste des imports v ta premiére ligne contient les en-tétes Liste desimports |21/12/2016 16:34:42 | ¢ Pour terminer’ Cllquez sur |e bouton
g mporstion v i brerom [Importer], les contacts sont ajoutés
. o = == = a Follow'it.
Glissez vos données ici \ [ coter — Wermes 2 Quvrir ) Coller =7 Désassembler P-Empuz
- & - - = f'“ 3 contacts importés.
M Num INSER el Aucun centact mis 3 jour,
Fivoee] [w] [l Vous pouvez faire En cas de saut de ligne
Un glisser/déposer appel 4 un modele abusifs vous pouvez
est possible. existant ici. désassembler ou
it assembler des lignes en
\09.‘ anomalie.
R4 %ﬂ 46, rue Saint Antoine
Q% 75004 PARIS - France
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Importer une liste de contacts - 2

Follow'it™
S Follow'it

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Vous disposez d'une option qui vous propose de mettre a jour lors de I'import les contacts ayant une méme adresse e-mail.

@  Avant tout import de nature
irréversible, pensez a effectuer une

sauvegarde de votre base de données.
Voulez-vous mettre a jour les informations des contacts dent 'e-rail
coincide T

(Attention cette mise 3 jour est irréversible)

En répondant [Oui] tous les contacts dont I'e-mail coincide seront mis a jour des information importées.

C'est une procédure irréversible.

@ Attention : En répondant [Oui], si un ou
plusieurs contacts importés n‘ont pas d’adresse
e-mail, tous les contacts déja existants et sans
adresse e-mail seront mis a jour en lot.

(2 /) uonejyiodwp

75004 PARIS - France
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Exporter une liste de contacts

Follow'it™
". oliow'it

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Dans l'onglet de la liste des contacts vous disposez d'un bouton « Exporter » vous permettant d’extraire la sélection des contacts a I'écran vers
un fichier externe. Le contenu et la forme de ce fichier peuvent étre définis de fagon étendue a l'aide des options de cet écran.

Ajouter ou supprimer

g un format.
2 formats prédéfinis vous sont

proposés par défaut : La liste des champs disponibles est

fonction des champs définis dans la

. , recherche.
Listing : format accepté par défaut

m
par Microsoft Excel. ,-% ExpOrtation X
Les champs numériques ou les dates peuvent 5=
Publipostage : format accepté par Neom du format Type d information étre présentés selon différents formats tels que o
défaut dans le cadre d'un Publipostage v| ‘@ ‘@ |(Tous) v présentés dans les listes déroulantes. &
publipostage sous Microsoft Word. [/ Inclure le nom des infos sur la 1ére ligne — Par exemple en fonction du type : o
Inclure la colenne '‘NemComplet' A.dr.e.sse aaaap’mmp’jj 0.00 Majuscule o
SqrErEET A EN\;I:;dh . fifromyaa 0,000 Minuscule s §
B cY Czdepm:fm" jifmmjaaaa 0, 0000 ~
(O Lengueur fixe Commentaires jirnrnaa 0.00000 b
P : jimmaaasa Monetaire ~
(@) Délimite Ernail -
i/ jjfaaaa Standard [
) Tabulation m \ )
Pour des fichiers qui exigent une oint virgule g°m€mp'ﬁ Si vous ne renseignez aucun format, le champ
. o " . rencm e ’ 7 7
structure particuliere du fichier Socicte sera présenté brut tel qu'affiché a I'écran.
d'export vous pouvez définir ici le ville

séparateur de champs ainsi que le
délimiteur de textes et le séparateur

Délimiteur de |

Par défaut la longueur indiquée est celle définie
dans la base de données. Pour des raisons de

Séparateur de
Export
CATemp'Follow.bd

de lignes. compatibilité vous pouvez diminuer ou augmenter

cette longueur.

&, Tester E Enregistrer

Ce bouton vous permet de marquer ou de
rendre visible la partie droite de I'écran afin
de préciser la taille et le format des champs.

Le bouton [Tester] vous présente dans le
Bloc Note de Windows
un extrait du fichier généré.

A l'aide de ce bouton, vous pouvez
désigner I'emplacement ol sera enregistré
le fichier résultat.

Le bouton [Enregistrer] génére le fichier
dans le répertoire souhaité.

)
0\09 -
& % 46, rue Saint Antoine
Qf% 75004 PARIS - France
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Effectuer une opération de publipostage

Le bouton publipostage vous permet d'effectuer trois opérations différentes de publipostage :

e Un publipostage par courriel * Texte ' ou * Html " avec ou sans piece jointe (Onglet Courriel) via le lanceur SMTP intégré.
e Un publipostage par courrier papier (Onglet Document) via un modéle de document au format .RTF avec champs de fusion.

e Un publipostage par exportation des contacts vers un fichier (Onglet Fichier) pour exploitation par un autre logiciel (Le publipostage
de Microsoft Word par exemple).

La sélection des contacts qui participent a cette opération s’effectue a I'aide d’'une recherche que vous aurez préalablement préparée. Une fois
I'opération lancée la participation a cette opération est historiée dans les contacts pour une utilisation ultérieure (vous pourrez par exemple créer
une nouvelle recherche du type : « je ne veux que les contacts qui ont déja participé a telle ou telle opération »).

Nomn de

‘O, Courriel aux adhérents
@ 31 contacts & publiposter

£ Courriel aux adhérents 06/08/2012
[ Envoi du catalogue 06/08/2012
[Z] Lettre dinformation auxfo... 06/08/2012

Onglet
présentant
chacune des 3
opérations
possibles que
nous
détaillerons
pages
suivantes

s
Fichier Edition Affichage Contact Recherche 2

3 destinataires toutes les 43 secondes, soit 7 minutes

Paramétres
Nom | Courriel aux adhérents
Type | Courriel v

Recherche | Tout le monde

Contenu de F'envoi

Emetteur |emetteur @mondomaine. fr

I'opération de
publipostage.
est
Vers |emetteur @mondomaine. fr X
Pour ALTERNACK Arthur A . ’ ’ 7 ’ . 7 4 7 /4
S v Une fois exécutée, l'opération sera mémorisée dans les événements pour

Répondre &

Sujet | Club sportif - mise & jour des fichiers des adhérents

Corps 0 I‘""' '

Normal w || Tahoma

| o) & - P ) @

vz VG T s

nl e

Format |HTML v

%% ALTERNACK Arthur

chaque contact ayant participé a I'opération.

Cher Adhérent, 2 ab Identité | (7 Coordonnées | . Motes 7 Evénements | BT Documents © Centres d'intérét | @ Club

Pour mettre & jour notre fichier, merci de bien vouloir nous retourner par e-mail vos o

nouvelles coordonnées si celles présentées ci-dessous n'étaient plus valables : Date T Au.. Type Notes
21/12/2016 Administ... Publipostage  Courrier aux adhérents |

E’aiiﬁ::]r?;:::nens,‘f [Nom] 16/12/2014 Publipostage  Lettre d'information aux footballeurs

[Adresse] v 04/06/2012 Action Le rappeller pour qu'il nous denne la liste pour le meeting

Codebustall Vile] 18/05/2012 Information Il demande qu'on le rappelle pour le meeting en Juin m

Piéces jointes (™" fxemplePiecelointe.pdf 8

T Aouter |, Dupliquer | | % Supprimer | | % Réinitialiser | | ¥, Démarrer | | £ Voir le rapport

Maj | Num | INSER

Un publipostage peut étre actionné en ligne de commande dans une tache planifiée. Ceci permet de lancer votre publipostage durant les période
d’ouverture des entreprises

(0P

t
YA

& ‘&q 46, rue Saint Antoine
% 75004 PARIS - France

Qe

followit@developit.fr
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Un publipostage par courriel

Follow'it™
S Follow'it

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Le publipostage par courriel est une opération effectuée via les services de messagerie électronique du type SMTP. Pour effectuer ce type de

publipostage vous devez paramétrer les éléments nécessaires a I'envoi des courriels dans le menu « paramétrer »

Sélection de la recherche
permettant de restreindre
I'envoi de courriel a une
sélection de contact.

Eléments constitutifs du courriel.

Un clic droit vous présente la
liste des champs disponibles
pour la personnalisation du
mail. Ces champs doivent
avoir été ajoutés dans la
recherche utilisée comme
base a de ce publipostage.

Ils peuvent étre utilisés tant
dans le sujet (Objet) que dans
le corps du mail.

Vous pouvez attacher une ou
plusieurs piéces jointes au
modeéle de mail a l'aide du

bouton trombone.

—

Fichier Edition Affichage Contact Recherche 2

, Courriel aux adhérents
contacts 3 publiposter
3de taires toutes les 43 secondes, soit 7 minutes
23 Courriel aux adhérents 06/08/2012 Parametres
[ Envei du catalogue 087043 2

@ Lettre d'information aux fo...  06/08/2012

Nom | Courriel aux adhérents
Type | Courriel v

Recherche | Tout le monde

Contenu de F'envoi

Emetteur |emetteur @mondomaine. fr

~\

I~ Sujet | Club sport - mise & jour des fichiers des adhérents
Corps -
D& |
MNormal v |[ Tahoma w2 v' GI S

Test J
Vers |emetteur@mondomaine. fr X
Pour  ALTERNACK Arthur A
v v

Reépondre & Format |HTML v

P

| %) - P | - -
EE =
er Adhérent, ~
Pour mettre & jour notre fichier, merci de bien vouloir nous retourner e-mail vos
\guvel\es coordonnées si celles présentdes ci-dessous n'étaient plusValables :
Vos coordonnées :
[Civilite] [Prenom] [Nom]
[Adresse] v
[CodePostall [Ville]
Piéces jointes (™" fxemplePiecelointe.pdf 8

T Aouter | [, Dupliquer | | % Suppimer .eRémmahf .’Démarra’i/:éﬁ\/nir\arappnrt

Maj | Num | INSER

Réinitialise et
enléve toute trace
du mailing dans les
événements des
contacts.

Ouvre le fichier
texte contenant le
rapport d'envoi
généré a l'issue.

Pour personnaliser le corps de I'email vous pouvez créer une page Html dont la présentation est
conforme a un affichage dans un corps d’e-mail puis l'incorporer a I'aide du bouton [Ouvrir]. Les
images liées seront placées dans le bloc ‘Pieces jointes’.

1"t
0\09 = @

) % 46, rue Saint Antoine
Q° % 75004 PARIS - France

o=

followit@developit.fr

Permet d’envoyer un courriel de test sur I'adresse
définie dans le champs Emetteur.

Le courriel envoyé prendra les information du
contact actuellement actif dans la sélection (les

fleches permettent de changer de contact de test).

Bouton permettant de démarrer le
publipostage par courriel en fonction des
parameétres et du rythme d’envoi définis dans
I'écran ci-dessous (accessible depuis le menu
Fichier / sous menu Paramétrer).

b'* Paramétrage
=% Courriel
l# Général | B pffichage | 58y Couriel []@ Outlook | & Utilisateur
Serveur d'envoi
Adresse |smtp.monfaifr
Port |25 v
Compte | CompteDeConnexion

el

Mot de passe

Paramétres d'envei
Emetteur |emetteur@mondomainefr
Répondre &
Testvers |emetteur@mondomainefr
w | secondes

Cadence |45 1 par minute

MNombrede |0 w | destinataires 80 par heure

1920 parjour

Q Fermer

Ports de communication disponibles :
25, 110, 587, 5025; 12525

(s/¢) @beisodiiqnd
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Un publipostage a partir d'un courrier modéle

Le publipostage par courrier est une opération effectuée via un modele de document au format .RTF (étiquette ou courrier papier) que vous
aurez au préalable préparé avec votre traitement de texte habituel et dans lequel vous aurez inséré des champs de fusion.

Sélection de la recherche
permettant de restreindre
I'envoi du courrier a une
sélection de contact.

o

Contact zecherche | Bublipostage

Fichier Edition Affichsge Co

ntact Recherche 1

[5)
-

Synchroniser

Le e‘d'information aux footballeurs

5 Courriel aux adhérents
[ Envoi du catalogue

Vous désignez ici le modéle au
format RTF avec champs de
fusion ainsi que le chemin
dans lequel sera enregistrer le

Paramétres Test

Nom |Lettre dinformation aux footballeurs

Pour ALTERNACK Arthur
roamingit@developit,

Type | Document 3

Recherche |Footballeurs

Contenu de l'envai
@ Modéle D:\pevelop\Follow!pema_letiDemo pffiModeles\Enveloppe.r
Publipastage D \Develop Folow\Bemo_JetDems.pffest.rtf

document résultat.

& Ajouter Dupliquer

% Supprimer | | (%, Reinitialiser | | /%, Démarrel

Vers | emetteur @mondomaine. fr

Permet d‘ajouter, dupliquer, modifier le nom
ou supprimer un publipostage.

Bouton permettant de démarrer le
publipostage

M Ci-dessous, un exemple de fichier au format .RTF
- avec champs de fusion : chaque fiche de contact
= est encadrée par les marqueurs spéciaux

[DebutContact] et [FinContact].

Note : seuls les champs de fusion disponibles en
colonne dans la recherche seront fusionnés.

Maj Num INSER

Exemple de document .RTF dans MS Word
au format enveloppe (mise en page Word).

[DebutContact]

[Civilite] [Prenom] [Nom]
[Adresse]
[CodePostal] [Vile]

[FinContact]

I‘t
0\09 = @
& ‘xﬂ 46, rue Saint Antoine
Q /‘% 75004 PARIS - France

b reremmm——

Exemple de document .RTF dans MS Word
au format courrier A4

[DebutContact]
[Civilite] [Prenom] [Nom]
[Adresse]
[CodePostal] [Ville]
Borjour [Prenom],

Cedi est un exemple de courrier type personnalisé utilisant les champs de fusion disponibles
dans la recherche en référence,

A la place de FnContact vous pouvez utiliser FinContactSansSaut pour éviter le saut de page.

Vous pouvez utiliser des tableaux et les mises en forme sous Word (fichier enregistré
impérativernent au format RTF)

IMontant de la cotisation]|
[MontantCotisation] €|

[ Date du paierment |
| [DatePaement] |

Cordialement,

[FinContact]

followit@developit.fr

Il suffit d’encadrer leur nom (tel qu'il est présenté
en colonne dans la recherche) par des crochets.

Exemple de document .RTF dans MS Word
au format courrier A4

BEH S ¢0- Etiquette.rtf [Made de compz
TSNSl ACCUEL | INSERTION  CREATION  MISEENPAGE  REFERENCES  PUELIPOSTAGE  REVISION
L el . v
“ Verdana  ~[10 | A" A" | Aa- | A 20|
Copier
Coller . - WA . |-
" Reproduirela miseenforme | © 1 S 7 ¥ % X Y A H
Presse-papiers 5 Police 5 5
3 R AR R A RE TR TR RE STRTIRREENRE SYRE TRV

[DebutContact][Civilite]-[Prenom]-[Mom1q
[Adresse]q
[CodePostall-[Ville]o

[FinContactSansSaut]
E:]

n

PRE SRR RN EERE SRR R

A noter ici que la balise [FinContactSansSaut] doit étre placée
dans une seconde cellule de tableau de hauteur 0 et que le
tableau est lui-méme dans une feuille A4 dans laquelle une
double colonne a été définie. Ceci permettant de décrire les
successions d'étiquette selon votre format de planche.

Page :

(g/€) abejsodiiqnd
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FOI IOW’itTM Automatiser le publipostage a I'aide

. . . - du planificateur de taches
Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Un publipostage peut étre actionné en ligne de commande dans une tache planifiée. Ceci permet de lancer votre publipostage durant les heures
de présence de vos correspondants. Vous utiliserez pour cela le planificateur de taches de Windows sur un poste ou un serveur (vous devez
disposer d’une licence client sur le poste qui exécute cette tache). Le logiciel doit disposer de l'acces au partage contenant la base de données
dans le contexte d’exécution de la tache.

Créez et nommez une tache de base Déclencheur, chaque semaine par exemple Paramétres

(5 Créer unetiche x| Nouveau déclencheur x] (%) Créer une tiche x|
Général | Déclencheurs | Actions | Conditions | Paramétres Lancer latiche: [A Fheure programmés e Geénéral | Déclencheurs | Actions | Conditions Parametres
Nom: [Maiing Test Paramitres Spécifiez d'autres paramétres influant sur le comportement de la tiche
. - ol
Emplacement: \  Unefois Démarrer: 21200 +| floooT = - Synch.fussaux
 ch oretres W Autoriser I'exécution de la tiche 4 la demande
Auteur: DEVELOPIT\frenard ague jour
Description : b o Répétertoutesles: |1 semaines le: I™  Exécuterla tache ds que possible si un démarrage planifié est manqué
" Chaque mois
= r 7 2 2 ;
dprnsi dmt [t mEEE I™ Sila tiche &choue, recommencer tous les : 1 minu
W jeudi [~ vendredi [~ samedi
B
Options de sécurité
Parametres avancés . L . <
Utiliser le compte dutilisateur suivant pour exécuter cette tiche : ¥ Anéterla tache si elle 'exécute plus de: [reurc ]

DEVELOPIT\frenard o game I” Repgrt maximal de la tache (sléatoire) : |1 heure
" N'exécuter que si 'utilisateur est connecté [" Répéterlatache toutes les: |1 heure 1 jour

¥ Sila tache en cours ne se termine pas sur demande, forcer son arrét

& Exécuter méme si l'utilisateur n'est pas connecté = ™ Siaucune nouvelle exécution programmée, supprimer |a tiche aprés:
™ Arréter la tache si elle s'exécute plus de: |3 jours Ay T o g .
I™ Ne pas enregistrer le mot de passe. La tiche n'accéde qu'aux ressources locales. - & J Sila tache s'exécute déja, la regle suivante s'applique :
I Expiration: [p3/11/2021 047:24 = =

¥ Exécuter avec les autarisations maximales MNe pas démarrer une nouvelle instance ~

I~ Masguer Configurer pour: | Windows Vista™, Windows Server™ 2008 | ol £t

(s/v) @beisodiiqnd

Actions, démarrer un programme

Nouvelle action ﬁ
U i SRt R E G Portez dans « Ajouter des arguments » les parameétres suivants :
Action: [Démarrerun programme - "\\CheminUNC\NomBase.pfi| Publipostage| NomPublipostage|nbMinutes"
Parameétres
Programme/script : - . . . /
Y o — CheminUNC : la localisation de la base de données.
Ajouter des arguments (facultatif) : ./

NomBase : le nom de votre base de données tel qu’elle apparait dans I'explorateur de fichier Windows avec son extension

Commencer dans (facultatif) : "
pfi

NomPublipostage : le nom du publipostage tel que vous l'avez écrit dans Follow'it

nbMinutes : le nombre de minutes au-dela duquel Follow'it va s’arréter automatiquement. 450 pour 7h30 par exemple.

'

Q‘] 46, rue Saint Antoine

,‘n_ 75004 PARIS - France
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& Fol Iow’ itTM Un publipostage via un autre logiciel

4 4 - r - H 1 r
Logiciel de gestion de contacts et de mailing (generatlon d’un fichier * texte )

Vous pouvez préparer un envoi via un fichier d’échange vers un autre logiciel (étiqueteuse, logiciel de gestion, Publipostage sous MS Word, etc.).
Pour cela, Follow'it vous propose de générer un fichier au format * Texte ‘contenant les informations de la liste de contact dont vous avez besoin.

Sélection de la recherche
permettant de restreindre

-~

o Ajouter - Dupliquer 'C) Supprimer -

@ Reinitialiser 'b Démarrer Woirle rapport

I'envoi de courriel & une K @

sélection de contact Contact Bggrche | Extigastmagl Snchvoniser
ai v
A c
Vous désignez ici le type de : =3
fichier d’export ainsi que le ourriel au adhérents B perasass Test —
Chem|n dans quuel sera ELeﬁd.. $ . Mom |Envoi du catalogue Vers  emetteur @mondomaine, fr g
enregistré le fichier résultat e R e & Pour ALTERNACK Arthur Vous désignerez ici le 4
Recherche | Tout le monde nom et Ie Chem|n -+
Le format Publipostage est R q’eqregi§trement du g
le format d‘irec‘teme'nt Iisible, ™0 Format [sing > fichier résultat. ®
via la fonCtlon PUbllpOStage Export |C:\Documents and Settings\All Users\Application Data'Develop\FollowDemo\Catalogue. txt E D ~~
de MS Word. m
~
0|
~r

Le Format Listing est le
format directement lisible via
le logiciel MS Excel.

Maj Mum  INSER

Bouton permettant de démarrer la
génération du fichier d’export.

75004 PARIS - F
rance followit@developit.fr Page : 35
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' FOI IOW lt Récupérer vos contacts dans MS Outlook

Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Le lancement de la synchronisation se réalise a I'aide du bouton « Synchroniser » disponible en bas de l'interface principale de I'application.

a Lancement Connexion de Ajout ou modification Suppression des contacts mis en sommeil ou
Follow'it a MS Outlook des contacts existants supprimés physiquement dans Follow'it

Synchronisation Synchronisation

Connecté a Qutlook Ajout/Modification de contacts...

Ajout: 1
Modification : 0
Suppression : 0

Synchronisation

Suppression de contacts...

@ Synchroniser

Du fait que Follow'it a une vocation de fonctionner en réseau local multi-utilisateurs et
que les modifications peuvent étre réalisées par de nombreuses personnes, la
synchronisation est volontairement limitée a une logique maitre/esclave, le maitre étant
Follow'it et l'esclave, le carnet d'adresses de MS Outlook. Une maodification faite
directement dans MS Outlook sera donc écrasée lors de la synchronisation.

)}0O[ANO S J9AE UOIESIUOIYDUAS

E d s Arthur ALTERNACK - Contact ? @ - 0O %X
CONTACT | INSERTION  FORMATDUTEXTE  REVISION
X B k3 EEBe = B EE & B oy
synchronisati ) Q Ctficas | &2 Hed v | - 1
ynchronisation . . Enregistrer Supprimer Enregistrer & Transférer | Général Message Réunion Autres | Camnet  Vérfier | Cate Image | Classer Assurerun Privé | Zoom
LeS Informatlons & Fermer Nerarre > B champs | glectronique B e e e = - suivie
. 7 Actions Afficher Communiquer Noms Options Indicateurs Zoom ~
Symehramet personnalisées sont =
Je
placées dans la zone de Worsicu arun ALTERIACK Monsicur Arthar ALTERNACK
note de Ms Outlook Souété GROUPE DU NORD CSROUFE DU NoRD
Fanctior
Classer sous ALTERMACK, Arthur
, TUe Sal e
ITHETES 75004 PARIS CEDEX 04
[E2 Adresse de messagerie,., | - | |1oomingit@developit.fr
Afficher comme Arthur ALTERNACK froomingit@developit.ir) B
Page web =

Notes :
Ceciest une zone de texte libre,

Adresse de messagerie instantanée

Numéros de téléphone

@  La synchronisation fonctionne tant MS Outlook = S asiaues pot ecoper o0 dépces e e rehe s aute.
ouvert ou fermé. Veillez toutefois a ne pas avoir de fiches P T e dmert
contacts ouvertes sous MS Outlook lors de la nenenone. | - |Hsmmmem :w .
synchronisation. e ) [ s

Vous possédez de nombreuses lignes pour saisir ces commentaires
libres.Vous pouvez également énumérer dans ces commentaires

une liste :

- élément1 -

1"t
0\09. @
& % 46, rue Saint Antoine
Qﬁ% 75004 PARIS - France
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Procédure de sauvegarde

Sauvegarder vos données

Depuis la barre de menu de I'application, vous pouvez lancer une sauvegarde manuelle de vos données méme si dans le cadre d’une utilisation
réseau, c'est a priori votre équipe informatique qui est en charge de cette sauvegarde.

Lance la procédure de sauvegarde.

Le nom du fichier ZIP résultat
est généré automatiquement au format suivant :
« PF » + date au format : « aammijj ».zip

Si plusieurs sauvegardes sont réalisées et
enregistrées au méme endroit le méme jour, la
sauvegarde précédente sera écrasée par la
derniére effectuée.

"'E Sauvegarde
Répertoire des sauvegardes
ChTemp'

Archive :

Demo-20161222.zip
Opération terminge

Vous pouvez choisir ici I'emplacement dans lequel
sera archivé la sauvegarde.

i) Pour repartir d'un jeu de
sauvegarde, il suffit de le dés
archiver a l'aide de votre outil de
compression/décompression
habituel (WinZip, WIinRAR, 7-Zip,
PowerArchiver, ...) et de
remplacer les fichiers et les
répertoires présents dans le
répertoire d'installation ou dans
le répertoire des données sur le
réseau dans le cas d’'une
installation multipostes.

S9SIBAIP suonsand

La sauvegarde contient 1 fichier (Demo.pfi qui est la base de données) et un répertoire
(Demo.pff qui est le répertoire qui contient tous les fichiers liés a la base de données :
rapports d’envoi, documents, modeéles utilisés, plans).
Restaurez bien a I'emplacement original les 2 élements. =
:&‘_
=
£ .
E S
Contacts Courriels Maodeles
Demo.pff Demo.pfi
1"t
0\09.
) %ﬂ 46, rue Saint Antoine
(X : ’
Qf‘% GUOLEARE = followit@developit.fr Page : 37
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Logiciel de gestion de contacts et de mailing

Vous disposez dans la barre de menu de I'application d'un « ? » vous permettant d’identifier la version en cours d’utilisation.

A propos de Follow'it ﬂ

Version de la structure des données.

Ce numéro doit étre inférieur ou égal au ' .
numéro de version du logiciel (voir les ‘ Follow'it™ E ﬂ_ﬁ::_'l E
notices de mises a jour indiquant si la \ 503 ..I':-"" _'
structure doit étre modifiée). "
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M* de série:

Courriel : followit@developit.

Numeéro de licence ou « Démonstration ».

S9SIBAIP suonsand

Le numéro de licence peut étre saisi depuis le
menu « Paramétrer » onglet «Général ».

Le menu « ? » vous permet également d’'accéder au support en ligne (ou de télécharger le module de support en ligne, TeamViewerQS.exe) et
d’accéder directement a votre espace client.
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