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MODULE DU CARNET D'ADRESSES

INTRODUCTION

Le Module du carnet d'adresses permet de créer et de saugarder tout information de contact. Le
Module du carnet d'adresses d'UVC est intégrée a Google Maps et aux systemes VoIP. Le nom du
client sont adresses courriel, 'adresse de sa résidence et de son lieu de travail peuvent étre captées
dans ce Module du carnet d'adresses et étre repérées au premier coup d’ceil en utilisant le résumé de
la fenétre du volet détails. Sauvagarder et organiser I'information sur les contacts et les compagnies
pour lesquelles ils ou elles travaillent et créer des liens et des relations entre chaque individue. La
fonction d'activité journal associera record commun et permettra un acces facile a I'historique d'un client.
Les utilisateurs ont également la capacités de créer des formulaires et champs personnalisés important
pour leur entreprise.

Pour accéder au Module du carnet d'adresses si vous étes dans la Vue a onglet, cliquez simplement
sur l'onglet Carnet d’adresse; si vous étes dans I'onglet Vue particuliére, simplement cliquez sur le gros
bouton Carnet d'adresses sur la gauche.

€3 UVC - Universl Villge Collboration uite _ x
Ficher Affchage Contacts Messager Aller b, Outls Fenére 7

@ Nouveau ct

i Envoyer carte devisite & Imprimer | () 7 Suivre || ¥ VoletDétails | X Recherche avancée 5% Voir "Ma Jourée"

= 5 Boite de réceptior

es) 7 Taches | ‘) Notes | (2 Agenda | [, Rangement de fichiers | {8 Projets
My Contacts ~ Catégories/balises: Tous | Affichage: Tout actit | | partager

Nom E-mail Date anniversaire Téléphone professionnel ] ] Détail contact | Fichiers joints | Activités quotidiennes

> Liens et relations
MY CONTACTS Tremblay, Martin Clients potentiels
18uil. 1973 (613)333-7777 Ext 8989 Ml Merge Lazer Tech Inc
19janv. 1972 (613)555-0909 Ext 9087 Ingénieur Aérospatial
9oct 1985 Group RRSP,MY CONTACTS Silver Clent

11 dec. 1978 (514)909-8787Ext2009 Golf Group RRSP,MY CONTACTS
Tnov. 1978 (403)898-9090 Ext 1234 Elte MY CONTACTS RRSP
Toct. 1977 (613)787-4545 Golf,MY CONTACTS

jack@2testnet 1sept. 1976 (612)333-44484 @8 CELLGolf Important, MY CONTACTS e ‘93

Taoit 1975 (16)566-8767 Ext 3000 nsur 21 et 2016

bil@24test.com 1janv. 1975 (604978-9797 Marty

bill@24test.com 8juil 1971 (612)222-4141 Ext 1002 @ MY CONTACTS RON TEST Me.and Mis. Tremblay.
8sept. 1966 ) @ Elite Profile, MY CONTACTS RSP, Mail Merge 613404

UVC Testt

s(<[c(=[wl=[o[=[o(z(z[r[x[-(-[z(a[n[m (o]0 =]>

AJOUTER UN NOUVEAU CONTACT
Pour ajouter un nouveau contact a la base de données suivez les étapes suivantes:

1. Cliquez n'importe ou dans I'espace en blanc du module du carnet d'adresses et sélectionnez I'option
Nouveau contact du menu.

) Nouveau contact | | Ouvrir X Supprimer | s Envoyer carte devisite < Imprimer | () = [ Suivie | S Volet Détails | 4, Recherche avancée 5% Voir “Ma Journée”

s 5 Boite de réceptior” /@0 Carnetd'adresses | =7 Taches | ‘1 Notes | (2. Agends [ Rangement defichiers | (&) Projets

My Contacts ¥

Nom E-mail Date anniversaire Téléphone professionnel (]
A 4 Contacts
B 4 it Clients potentiels MY CONTACTS
a & Tremblay, Martin martin.tremblay@courriel.ca [ 2 s scemans oo cang Mail Merge
. Nouveau contact... f— Ctrl+N |

b & Tremblay, Julie julie tremblay@courriel.ca Je7

. ) Nouveau groupe...
& & Doe, Janie janie.doe@home.com 0 Group RRSP,MY CONTACTS Silver Client
= & Almeida, Tony tony@2dtest net e Jo Golf,Group RRSP,MY CONTACTS

Ou cliquez le bouton Nouveau contact situé en haut du c6té gauche de I'écran.

" Nouveau contact ) |/ Ouvrir X Supprimer | i Enveyer carte devisite & Imprimer | [ ~ ) suire | ¥ VoletDétails | X Rechercheavancée 5% Voir “Ma Journée"

>

3 Boite de réceptior” (@) Carnet d'adresses | 7 Taches | €1 Notes | (£ Agends | [ Rangement de fichiers | (8] Projets

My Contacts ¥

Nom E-mail Date anniversaire Téléphone professionnel ] o]
A 4 Contacts

B 4 4% Clients potentiels MY CONTACTS

c #* Tremblay, Martin martin tremblay@courriel.ca 18 juil. 1973 (613)333-7777 Ext 8989 Mail Merge

0 & Tremblay, Julie julietremblay@courriel.ca 19 janv, 1972 (613)555-0309 Ext 9087

i  Doe, Janie janiedoe@home.com 9oct, 1985 Group RRSP,MY CONTACTS Silver Client

- & Almeida, Tony tony@24test.net 11 déc. 1979 (514)909-8787Ext2009 Golf,Group RRSP,MY CONTACTS ]
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2. Ajoutez linformation appropriée pour le contact que vous ajoutez dans chaque onglet appropriée.
L'onglet Général contient le nom de la personne reliée a I'information ainsi que son courriel et sa date
de naissance.

5] Sauvegarder et fermer [[] Sauvegarder o S O 0| B~ Wsive
Général Professionnel  Aut
o Titre - Per -
<
Prénom:
Nom:
Afficher comme: ] Profil de seniice: v
Société: Date de révision i
Profession Anniversaire
[ Contact est un lien/groupe Creéé lévenement anniversaire dans ¢ calendrier Afficher
Emsit [ Email primaire [ inactit
E-mail additionnelle o 2 Autres dtats
Responsable: WCTestt | [ Créer lien sous parent sélectionné  Teléphone portable:
Direct:
Oprive
18thCentury “ll MBI U EEE=E TEESE

Prendre note: nous recommandons fortement que l'adresse courriel primaire, du contact qui veut
recevoir ses courriels, soit indiquée avec l'option Email primaire. Cette option vous permettra d’envoyer
les courriels uniquement a cette adresse et non a toutes les autres adresses courriels lorsque vous
utilisez cette I'option Ecrire un courriel -> Utiliser Cci (e-mail primaire seulement).

L'onglet Personnel est celui ou vous pouvez entrer I'information concernant I'adresse de la résidence
du contact ainsi que son numéro de téléphone.

@ Sanstitre - Contact - o X

Fichier Modifier Format Fichier joint Outils Fenétre 7

[54] Sauvegarder etfermer [ Sauvegarder 0| @~ W suive

Général Personnel Professionnel  Autre

Personnel

Adresse: | Pays
Téléphone personnel:
Téléphone 2:

Ville: Fax

Prov/Etat:

Code postal

Pays: ~

[ Adresse postale

Le l'onglet Professionel est celui ou vous pouvez entrer I'information sur 'adresse professionnelle, le
numéro de téléphone et le numéro de fax du contact.

@ Sanstitre - Contact - o x

Fichier Modifier Format Fichierjoint Outils Fenétre ?
[5a] Seuvegarder etfermer  [1] Sauvegarder

Général Personnel Professionnel Autre

Professionnel

Adesse | Pays:
Téléphone
Téléphone 2

Ville: Fax:

Prov./Etat:

Code postal

Pays: “

[ Adresse postale

Site web

Site web2:

L'onglet Autre est celui ou vous pouvez entrer autre information de téléphone ou I'adresse d'une autre
résidence.

@ Sans titre - Contact - o X

Fichier Modifier Format Fichierjoint Qutils Fenétre 7

55 Sauvegarder et fermer  [] Sauvegarder 0 | @&~ W suvre
Général Personnel  Professionnel  Autre

Autres détails

Adresse: | Créé par:
Date de eréation:
Date de modification:

Ville

. Bipeun

Prov./Etats

Code postal:

Pays -

(] Adresse postale

Notes speciale:
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CONTACT EST UN LIEN/GROUPE

Cette option doit étre coché si le contact devant étre ajouté est prévu d'étre le parent auquel d’autres

contacts peuvent étre reliés. Par exemple, vous pourriez établir un lien entre les membres d’'une méme

famille. Dans ce cas, vous pourriez désigner un des membres de cette famille comme un lien/groupe et
relier les autres membres de cette famille a ce client. Cette option sert uniquement a établir ces

contacts. Si vous ne prévoyer pas a faire ces liens, cette option ne doit pas étre coché.

@ Martin Tremblay - Contact - O X

Fichier Madifier Format Fichier joint Outils Fenétre 7

o] Sauvegerder etfermer ) [ Sauvegarder | €0 X O 0 | &~ W suve

&

< associées: Mail Merge

Général Personnel Professionnel Autre

/-:_. Titre: v Fichier sous: Personnel  ~
Prénom: [Martin] Deuxiéme prénom: | Joseph
Nom: Tremblay Sobriquet: Marty
Afficher comme: M. and Mrs. Tremblay ~ | Profil de service: -
Socité: Lazer Tech Inc Date de révision: |21 sept. 2016
Profession: Ingénieur Aérospatial Anniversaire: 18 uil. 1973 J

[ Contact est un lien/groupe Modifier lien anniversaire Afficher

Informatiens personnelles

E-mail: ¥ martin.tremblay@courriel.ca [ Email primaire Inactif
V! P Informatiens professionnelles
E-mail personnel martin.tremblay@courriel-maison.ca [ Email primaire [ Inactif [ Autres details
E-mail - rti | l.ca [ Email primaire [ Inactif
E-mail additionnelle
Pays:
Responsable: UVC Test] Téléphone portable:
Direct:
[ Prive
18thCentury “|[a v B I U E=== == ==

3. Apres avoir entré l'information appropriée vous pouvez ajouter le contact. Vous pouvez faire cela en
cliquant le bouton Sauvegarder et fermer.

4. Sice contact est un individu, vous ajoutez votre contact et b" pooses e || W oo ¥ surermer || G oy ans e vere @ imerve || @) 7 oo

vous avez fini.

1 Notes | (2 agenda | [, Rangement de fic

o Boite deréceptior” (&) Carnet d'adresses | = Taches
My Contacts ~

Nom E-mail Date anniversaire
4 Contacts
¢t Tremblay, Martin

Mais si ce contact est coché comme Contact est un
lien/groupe, alors sélectionnez et cliquez ala droite et
choisissez I'option Gérer les groupes/relations de
contact.

1973

N oo

& Tremblay, Julie

Nouveau groupe...

Ouviir,

Supprimer...
Gérer s groupes/relations de contact ..

Afficher tous les contacts
Afficher et trier noms par
Regrouper par

Ecrire un courriel

Appeler Contact

Visiter la page wet

olzlz(r(=[=(=[z(o(n[m|c|o|=]>

Déplacer vers

Copiervers

C) LiensTremblay, Martin X

5. Choisissez tous les contacts qui devraient faire partie de ce groupe en
utilisant le nom des clients inscrits au bas de I'écran.

Vous pouvez afficher et définir les liens entre les contacts

Vous pouvez lier ce contact aux groupes suivants:

[ Liste racine de contacts / Aucun groupe

Cliquez sur le bouton OK pour conserver vos changements. 3 Clents potentits

La liste suivante affiche tous les contacts liés  ce groupe:
[ Dessler, Michelle ~
[ Doe, Janie

[ Doe, John

[] Kirk, James

Palmer, David

[ Renee

[ Tremblay, Julie v

Annuler

CREER UN NOUVEAU GROUPE CONTACT

Un contact de groupe est un groupe auquel vous pouvez lier d'autres contacts et qui est identique a
I'option Contact est un lien/groupe pour un client parent. Par exemple, si vous voulez entrer le nom de
la famille Smith dans UVC, vous pouvez créer un groupe contact intitulé Famille Smith et relier tous les
membres de cette famille dans ce group.
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Pour ajouter un nouveau groupe a la base de données suivez les étapes suivantes:

1.

I'option Nouveau groupe dans le menu.

'@ Nouveau contact Ouvrir X Supprimer | _j Envoyer carte de

>

= Boite de réceptior” @ Carnet d'adresses | 7 Taches Notes
My Contacts ¥
Nom E-mail

A 4 Contacts

B £t Clients potentiels

T Doe, Janie janie.doe@home.com

D & Almeida, Teny tony@24test.net

£ £ Renee renee@24test.com

7 Dessler, Michelle michelle@2dtest.net

Bauer, Jack jack@24test.net

< Palmer, David

H & Buchanan, Bill bill@24test.com

! & Tremblay, Martin martin tremblay@courriel.ca
il t Doe, John bill@24test.com

K t Tremblay, Julie julietremblay®courriel.ca

L £ Kirk, James

M Nouveau contact...

0 Nouveau groupe...

= Ouvrir.

. Supprimer...

Q Gérer les groupes/relations de contact ...
E Afficher tous les contacts
s Afficher et trier noms par
T Regrouper par

U

Entrer l'information
nom suffit).

Aprés avoir ajouté

visite €

Ecrire un courriel

Imprimer

0 ~ W suive

5 Agends | BB Rangement de fichiers

Date anniversaire

9 oct. 1985

11 déc. 1979

1 nov. 1978

1 oct. 1977

1 sept. 1976

1200t 1975

1 janv. 1975

18 juil. 1972

8 juil. 1971

19 janv. 1872

B sent. 1966
Ctil+N

cliquez le bouton Sauvegarder et Fermer.

(-] Sauvegarder et fermer) [] Sauvegarder o ) O

0~ W sime

Général Personnel Professionnel Autre Client/Family Info TCE Insurance Additional Insurance test notes

gt Twe ~
Prénom: Famille Smith

Norn:

Afficher comme: Famille Smith

Société:

Profession:

Contact est un lien/groupe  [7] jouter groupe dans le filtre d'Affichage

E-mail: ¥

E-mail additionnelle

Responsable: UVC Test1 v
[ Prive
18thCentury ol [8 v & B I U

Fichier sous:
Deuiéme prénom:
Sobriquet:

~ | Profil de service:
Date de révision:

Anniversaire:

[4 Email primaire

Pays
Téléphone portable:

Direct:

¥ Volet Détails

4, Re

& projets

Téléphone professionnel

(514)909-878TExt2009
(403)898-9090 Ext 1234
(613)787-4545
(613)333-44444
(416)566-8767 Ext 3000
(604)978-9797
(612)333-7777 Ext 2989
(613)222-4141 Ext 1002
(613)555-0909 Ext 9087

la bonne information vous pouvez maintenant ajouter

Personnel

Créé 'événement anniversaire dans le calendrier

[ Inactif

Modifier le format du numéro de téléphons

Cliquez d’abord n’importe ou dans I'espace blanc dand le module du carnet adresses et choisissez

nécessaire pour ce nouveau groupe contact que vous ajoutez (habituellement le

le contact. Pour y arriver

P
|
Afficher
Informations personnelles
Informations professionnelles
Autres détails
~
v

Prendre note: I'option Ajouter groupe dans la filtre d’affichage va permettre que ce nouveau groupe
soit filtré en utilisant le menu déroulant Affichage situé dans le coin droit du module de carnet

d'adresses.

@ Nouveau contact Ouvrir X Supprimer | _ Envoyer carte de vi

Boite de réceptior” [@) Carnet d'adresses | 7" Taches

My Contacts ¥

Nom E-mail
4 Contacts
it Clients potentiels

-amille Smith

janie.doe®home.com
tony@24test.net
rence®24test.com
michelle@24test.net
jack@24test.net

Doe, Janie
Almeida, Tony
Renee

Dessler, Michelle
Bauer, Jack
Palmer, David
Buchanan, Bill bill@24test.com
Tremblay, Martin martin tremblay@couriel...
Doe, John bill@24test.com
Tremblay, Julie julie tremblay@courriel.ca

& Kirk, James

gr(=(-(=-Tz(a(w|mo(o(a|>

Module du Carnet d'Adresses Vers. 8

site 7

Notes

Date anniversaire

9 oct. 1925
11 déc. 1979
1nov. 1978
1 0ct. 1977
1sept, 1976
1200t 1975
1janv. 1975
18]uil. 1973
8juil. 1971
19janv. 1972
8 sept, 1966

Imprimer

) ~ W suivre

5 Agenda | [ Rangement de fichiers

Téléphone professionnel

(514)908-878TExt2009
(403)808-9000 Ext 1234
(6137874545
(61333344444
(416)566-8767 Ext 3000
(604)978-9797
(613)333-T777 Ext 8989
(613)222-4141 Ext 1002
(613)555-0909 Ext 9087

& Volet Détails

A, Recherche avancée
& projets
Catégories/balises: Tous
[u] 6}
MY CONTACTS

Group RRSP,MY CONTACTS,Sil
Golf,Group RRSP,MY CONTACTS )
Elite, MY CONTACTS RSP

Golf, MY CONTACTS

B CEL|Golf Important, MY C...
Group RSP, Insurance, MY CON...

(*) Gold Clients MY CONTACT...
Mail Merge

@ MY CONTACTS,RON TEST

Elite Profile, MV CONTACT...

W Voir "Ma Joumnée

« (( Affichage) Taut actif iv| | Partager
Tout actif
Détail contact | Fichiers|
Personnel
Affaire
Potentiel
.2 Inactif
X Fam

Clients potentiels

Famille Smith

Détails des contacts persannels

Famille Smith
UVC Test1

Nom d'affichage:

Créé pan:
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4. Sélectionnez et liquez sur le nouveau group que vous venez de créer e sélectionnez I'option Gérer les
groupes/relations de contacts.

I8 Nouveau contact Ouvie X Supprimer | _i Envoyer carte devisite €% Imprimer | (¥ = ¥ Suivre || | VoletDétails | A Rechercheavancée 5 Voir "Ma Journée”

s | Boite de réceptior” [ Carnet d'adresses | 7 Taches Notes | (2 Agenda | [ Rangement defichiers | (8] Projets
My Contacts ~ Catégories/balises: Tous ~ | Affichage: Tout actif v Partager
Nom E-mail Date anniversaire Téléphone professionnel ® [} Détail contact | Fichiers joints | Activités quotidiennes

A 4 Contacts o

8 ¢t Clients potentiels MY CONTACTS

c Famille Smith & Famille Smith

D F Doe, Janie Do sankasix Gl Group RRSP, MY CONTACTS Sil...

£ & Almeida, Ton Nouveau groupe... (514)909-8787Ext2008 Golf,Group RRSP,MY CONTACTS [}

= & Renee Crmp (403)898-9090 Ext 1234 Elite, MY CONTACTS,RRSP

s & Dessler, Mich Supprimer.. (613)787-4545 Golf, MY CONTACTS D¥tais dus conlucts persounsts

" & Bauer, Jack Gérer les groupes/relations de contact (613)333-44444 @ & CELLGolf,Important, MY C.. S Famille Smith

& Palmer. Davic (416)566-8767 Ext 3000 Group RSP, Insurance, MY CON... —
) LiensFamille Smith x

5. Choisissez tous les contacts qui devraient faire partie de ce groupe
en utilisant le nom des clients inscrits au bas de I'écran.

Vous pouvez afficher et définir les liens entre les contacts

Vous pouvez lier ce contact aux groupes suivants:
Liste racine de contacts / Aucun graupe
[ Clients potentiels

Cliquez sur le bouton OK pour conserver vos changements.

La liste suivante affiche tous les contacts liés a ce groupe:
[ Clients potentiels

[ Dessler, Michelle

[ Doe, Janie

Kirk, James
Palmer, David

[ Tremblay, Martin v

Annuler

6. Pour voir vos nouveaux groupes, vérifiez votre option Regrouper par est bel et bien Groupes.
Si cette option n'est pas sélectionnée vous ne serez pas capable de voir les contacts reliés a vos
groupes sur votre carnte d'adresses, cependant vous pouvez encore voir les contacts liés en détail sur
la droite quand vous cliquez le contact.

“C Tremblay, Julie julietremblay@courriel.ca 19 janv. 1972

(613)555-0909 Ext 9087

) Nouveau contact Ouviir X Supprimer | i Envoyer carte devisite 7 Imprimer | () = % suivre | S} Volet Détails | 4, Rechercheavancée 5% Voir “Ma Journée"
> 5 Boite de réceptior” /&) Cametd'adresses = =7 Taches Notes | (£ Agenda | B, Rangement de fichiers | {8 Projets
My Contacts ~ Catégories/balises: | Tous | Affichage: Tout actif v| | Partager
Nom E-mail Date anniversaire Teléphone professionnel i} G} Détail contact | Fichiers joints | Activités quotidiennes
A 4 Contacts "
B it MY CONTACTS < *
c | f @; Doe, Janie
b Palmer, David 1 aoiit 1975 (416)566-6767 Ext 3000 Group RSP, Insurance, MY COM... J
i Dae, John bill@24test.com 8juil. 1971 (613)222-4141 Ext 1002 @ MV CONTACTS RON TEST -
= Tremblay, Julie ulie tremblay@courrielca 19 janv. 1972 (613)555-0909 Ext 9087 ~
. Kirk, James 8 sept. 1966 @ it Profile MY CONTACT... Détaits des contacts per..  Numéros de téiépnane
i ) [r— mie e T D55 11D Ep L SRS Anniers.. 9oct. 1985 Téléphone perso... (813)777-T7777
11 déc. 1979 (514)909-B767Ext2009 Golf,Group RRSP,MY CONTACTS 11 Ages a3
| MNouveau groupe. o= Numéros de Fax
o groupe. 1 nov. 1978 (403)898-0000 Ext 1234 Elite, MY CONTACTS RSP ot tetVerss1l |
J e 1 oct, 1977 (513)787-4545 Golf, MY CONTACTS Dated.. 15féwr. 2017 o persannet
K S 1 sept. 1976 (613)333-44484 @ CELI,Golf,Important,MY C... Nom.. MissJanieDoe =77
L Gérer les groupes/relations de contact ... 1janv. 1975 (604)978-9797 (7] Gold Clients, MY CONTACT. Group RRSP,MY Adressec... janie.doe@email.com
M .. 18juil. 1973 (613)333-7777 Ext 3989 Mail Merge Ca.. COMTACTSSiler  Adrecsec.. janie.doe@home.com
Afficher tous les contacts Client -
N Cour... janie.doe@workemail.com
Afficher et trier noms par 5 Créé .. Alex Blanchet
o Champs personnalisés
Regrouper par Aucun Adresse personnelle:
P . Client DOB: 15 févr. 2017
. Catégories
Ecrire un couriel Adresse postale . .
Q Personnel/Professionnel 1234 Test Diive Client SiN: 243652346234
. Appeler Contact et Ottawa, ON Client Drive... 78387987f3AFa0:783
s Déplacer vers H e CITIREIER Spouse Name; spousename
1 roupes A .
E Afficher sur la carte —— e
T Copier vers
X Par ordre ascendant
¥ Catégories. CtrisT
s Par ordre descendant Ajouter une note
" uivre...
[& Nouveau contact Ouvrir )% Supprimer | % Envoyer carte devisite <. Imprimer | () ~ 5 Suivre | L8 Volet Détails | L Recherche avancée % Voir "Ma Journée”
Ls | Boite de réceptior” (&) Carnet d'adresses | =7 Taches Notes | (24 Agenda | B Rangement de fichiers | (8] Projets
My Contacts ¥ Catégories/balises: Tous | Affichage: Tout actif v | | Partager
MNom E-mail Date anniversaire Téléphone professionnel L] 9 Détail contact | Fichiers joints | Activités quotidiennes
2 4 Contacts " Liens et relations
B #¢ Clients potentiels MY CONTACTS
(| —p 4 it Famille Smith X Famille Smith
D Palmer, David 1 a0(it 1975 (416)566-2767 Ext 3000 Group RRSP, Insurance, MV CO...
: Doe, John bill@24test.com 8juil. 1971 (613)222-4141 Ext 1002 @ MY CONTACTS RON TEST
3
a

& Kirk, James 8 sept. 1966

Module du Carnet d'Adresses Vers. 8

(°)@ Elite Profile, MY CONTA.

Détails des contacts persomnels
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DELIER DES CONTACTS D’UN GROUPE

Si vous avez un contact qui est lié a un groupe et que vous ) tirsbamile it x
voulez enlever ce lien suivez les étapes suivantes: Vous pouvez afficher et définir les liens entre les contacts

Vous pouvez lier ce contact aux groupes suivants:

Retrouvez le groupe dont vous voulez enlever ce lien.

[ Clients potentiels

Cliquez sur le groupe et sélectionnez I'option Gérer les
groupes/relations pour un contact du menu.

Au bas de la fenétre qui apparait vous allez voir une liste de tous vos o emancons .
contacts dans votre livre d’adresses. Trouvez les contacts dont vous [ 2=
aimeriez enlever le lien avec le gorupe sélectionné et enlevé la ) g
coche. e

[ Clients potentiels
[ Dessler, Michelle

Cliquez OK pour sauvegarder vos changements.

ACTIVITES QUOTIDIENNES

Cet onglet affiche I'information sur toutes les activités liées a un contact particulier. Par exemple, si vous
avez inscrit des taches des rendez-vous ou des notes liées a un contact, toutes ces informations
apparaitront sous cet onglet.

Pour avoir accés aux activités quotidiennes pour un contact suivez les étapes suivantes:

Retrouvez le contact dont vous aimeriez regarder les activités quotidiennes.

Double cliquez sur ce contact pour accéder a ¢a fiche d'information.

[5al Seuvegarder et fermer [ Sauvegarder | €5 | X | of O 0 @& - W sue

Catégories associées: [l CEL| Golf,Important, MY CONTACTS

Général Personnel Autr

S% Titre 1 I Fichier sous: Affaire -
A e [
Prénom: Jack Deuxiéme prénom:
Mom: Bauer Sobriquet:
Afficher comme: Jack Bauer «|  Profildeservice  |Empty v
Société Date derévision: |15 mai 2016 I
Profession: Anniversaire: 1 sept. 1976
[ Contact est un lien/groupe Modifier lien anniversaire Afficher
Informations personnelles
Email ¥ ack@24dtest.net [ Email primaire [ Inactif
! P Informations professionnelles
E-mail professionnel: ¥ [jack@work24test.com Email primaire Inactif

[ Autres détails
E-mail additionnelle

Pays:
Responsable: UVC Testl Teléphone portable:
Direct:
O erive
18thCentury |8 < & B I UL ==
* | Nom du fichier Description Disponible sur serveur Suivi modifications  Timbre de fichier
|| How to register your ... How to register your ne... 22 janv, 2016 13:53:50
|| How to register your ... How to register your ne... 27 oct, 2015 16:27:26
v

3. Cliquez I'onglet Activités quotidiennes au haut de cette fenétre. Si vos ne voyez pas cette onglet c’est

qu’il 'y a aucune activité reliée a ce contact.

La Vue a une ligne va vous montrer les courriels, les taches, les rendez-vous et les notes d’information
sur une unique vue a une ligne.

) Sauvegarder et fermer [ Sauvegarder | ¢ X 0 &~ 9 suive

Catégories associées: () f) CELLGolf Important, MY CONTACTS.

Général Personnel Professionnel Autre Activités quotidiennes

Activités quotidiennes

Ouvrir i R ) ne | Vuemuis-ignes | Type: [Tous | Affichage: Tous ~
Type i) Description Catégories Date Statut
% Rendez-vous/Evénement Anniversaire Birthday for: Jack Bauer 1 sept. 1976 Ml
~ Tache Quaterly calls 5 janv. 2016 V Complété
% Rendez-vous/Evénement Affaire New appointment TEST TEST 25 juil. 2016 16:30:00 Ml
“ Note test T~ July 2th 2016 26uil. 2016 En suspens
£ Rendez-vous/Evénement Affaire test test appointment. 27 juil. 2016 14:30:00 Nul
% Rendez-vous/Evénement Affaire Phone call with Jack 3 200t 2016 16:00:00 MNul
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La Vue multi-lignes vont vous montrer plus de contenu dans les courriels, les taches, les rendez-vous
et les notes d’information.
[ al Sauvegarder et fermer [ ] Sawvegarder | <5 | X | & ~ W suive

Catégories associées: i f CELI,Golf,Important, MY CONTACTS

Général Personnel Professionnel Autre Activités quotidiennes

Activités quotidiennes l
Ouvir A B W Vuz i unigne Type: | Tous | Affichage: Tous v
Trier par Statut (Par ordre descendant]) ¥ Statut
UVC Testl 5 janv. 2016 @
Quaterly calls =
V' Complété
UVC Testl
test note Ron
Hul
AlexUVC 3 aodt 2016 16:30:00
Test - Aug 3rd 2016 - appointment "copy™ /&
Test - Aug 3rd 2016 - appointment "copy" Annuler
UVC Test] 3 a0at 2016 16:00:00
Phone call with Jack (&
Important phone call with Jack Confirmé
UVC Testl 27 juil. 2016 14:30:00
test test appointment (£
Mon tenu
v

4. De cet onglet vous avex la capacité de créer de nouveaux courriels, taches, rendez-vous et notes qui
seront directement liés au contact choisi.

| ral sawvegarder et fermer || Sauvegarder | < | Y M| @&~ W suive

Catégories associ¢es: () ) CELI,Golf Important, MY CONTACTS

Général Personnel Autre  Activités Cl lylnfo TCE Insurance Additional Insurance test notes

Activités quotidiennes

Quvrir > A B % Vs munignes | Type: [Tous ~ | Affichage: [Tous v

Type Description Catégories Date Statut

£ Rendez-vous/Evénement Annive..  Birthday for: Jack Bauer 1 sept. 1976 Confirmé

= Tache Quaterly calls 5 janv. 2016 V' Complété

% Rendez-vous/Evénement Affsire New appointment TEST TEST 25 juil. 2016 16:30:00 Completé

“ Note test 7~ July 8th 2016 26juil. 2016 En suspens

£ Rendez-vous/Evénement Affaire testtest appointment 27 juil. 2016 14:30:00 Nen tenu

% Render-vous/Evénement Affaire Phone call with Jack 3 300t 2016 16:00:00 Confirme

Vous pouvez aussi créer de nouveaux courriels, tches, rendez-vous et notes, qui seront directement
liés au contact choisi, en sélectionnant le contact et en choisissant I'action appropriée.

MNouvelle tiche du contact
MNouvelle note du contact
MNouveau rendez-vous du contact...

MNouvelle tiche de projet du contact...

TROUVER UN CONTACT

Si vous avez ajouté un grand nombre de contacts et ne souhaitez pas défiler de haut en bas pour les
retrouver, simplement tapez les deux ou trois premiéres lettres du nom de contacts dans la Recherche
rapide. L’écran va alors filtrer automatiquement les contacts et exhiber seulement ceux avec les deux
ou trois premiéres lettres en permettant ainsi d’éviter de défiler de haut en bas de la liste des contacts.
Vous pouvez aussi taper le nom au complet si vous le souhaitez.

'€ Nouvesu contact | | Ouviir X Supprimer | _ig Envoyer carte devisite 7 Imprimer | () ~ 7 Suivre | b Volet Détails | ‘A Rechercheavancée 9% Voir "Ma Joumnés"
» = " . o 9 = T , &
o Boite de réceptior” @ Camnet d'adresses Tiches Notes | (% Agenda | [, Rangement de fichiers | (&) Projets

My Contacts ~ ——— | Mg T M o

W Nom E-mail Date i Teléphone i ® o} Détail contact | Fichiers joints | Activités quotidiennes
A 4 Contacts "
B & Tremblay, Martin martin.tremblay@courri... 18 juil. 1973 (613)333-7777 Ext 8989 Mail Merge Tremblay. Martin
c & Tremblay, Julie julietremblay@courriel.ca 19 janv. 1972 (613)555-0909 Ext 9087 Lazer Tech Inc
D Ingénieur Aérospatial
3
3 ~
G Détails des contacts personmels Numéros de téléphone
A 18juil. 1973 Téléphone personnel: (61
i 43 Téléphone..

21sept. 2016 Téléphone.. (6

! Marty .
K

Nom d'af.. hr. and Mrs. Tremblay
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Vous pouvez aussi utiliser 'annuaire alphabet situé sur le c6té droit. Selon I'option Afficher et trier le
nom par que vous avez choisi, quand vous cliquez la lettre de votre choix, tous les noms commencgant
par cette lettre apparaitront. Cliquez I'option «All» pour voir tous vos contacts sur votre écran.

9
€ Nouveau contact

P 3 Boite de récepti

My Contacts ¥

9 Nom
K 4 Contacts
L

M

N

0

[

Q

R

s

u \
v

w

X

\

z

2 Enregistrementis) trouvé(s)

& Tremblay, Martin

+& Tremblay, lulie

Ouvrir X Supprimer | __j Envoyer carte de visite

or" @ Carnetd'adresses | =7 Taches

E-mail

Nouveau contact...
MNouveau groupe...
Ouvrir.

Supprimer.
Gérer les groupes/relations de contact

Afficher tous les contacts

3> Afficher et trier noms par

Regrouper par
Ecrire un courriel

Appeler Contact

Déplacer vers
Copier vers
Catégories...

Suivre...

Envoyer carte de visite.

Date anniversaire

martin tremblay@cour... 18 juil. 1973
julietremblay@courriel... 19 janv, 1972

imprimer | ) = 7 suivre

4]

Téléphone professionnel

(613)333-7777 Ext 8989
(613)555-0909 Ext 9087

Mail Merge

Cl+N
Prénom, Nom
®  Nom,Prénom
Surnom - Prénom, Nom
Prénom, Nom (Surmom)
Nom d'affichage
T
>
CulsT |

|

VOIR/MODIFIER UN CONTACT EXISTANT

b Volet Détails

Recherche avancée 557 Voir "Ma Journée”
\ b

Notes | (B aAgenda | B Rngement de fichiers | (8 Projets

Catégories/balises: Tous | Affichage: Tout actif | | Partager
) Détail contact | Fichiers joints | Activités quotidiennes
~
Tremblay, Julie
" Le Centre des Petits
Enseignante
~
Détails des contacts personnels Numéros de tétéphone
Anniversaire: 19janv. 1972 Téléphone persof
Age: 45 Teléphon.. (51355
Nom d'afficha.. Martine Tremblay ~ Téléphone profess,
ik [T\Tlak 21 &
Ajouter une note
Notes du contact
v

Jvillag

Pour voir et modifier 'information d’'un contact existant suivez les étapes suivantes:

Trouvez le contact que vous aimeriez modifier.

Double cliquez ou cliquez a droite sur le contact et choisissez Ouvrir sur le menu.

Si vous modifiez I'information, faites les changements nécessaires et cliquez sur Sauvez et fermez ou
vous pouvez cliquez la touche Enter sur votre clavier. Si vous n’avez fait aucun changement et que
vous voulez seulement voir I'information, cliquez simplement sur le X situé en-haut a droite de I'écran
quand vous aurez terminé.

POUR VOIR LES DETAILS DE CONTACT D’UN COUP D’CEIL

Pour voir les détails d’information d’'un contact sans modifier le contact, sélectionner le nom du contact
sur I'écran principal. L'information pertinente a ce client va apparaitre sur le c6té droit sous I'onglet Détail
Contact ('emplacement de cet écran dépend de votre option Emplacement du volet détails sous le
module du carnet d'adresses).

9
£ Mouveau contact

>

-} Boite de réceptior

My Contacts ¥

Ouvrir X Supprimer | i Envoyer carte de visite

€ Carnet d'adresses | #7" Taches

All Nom E-mail
A 4 Contacts

B /& Tremblay, Julie julietremblay@courriel.ca 19
C & Tremblay, Martin -~ martin.tremblay@courriel.ca 18
D

E

F

G

H

|

J

K

L

M

N

0

P

Q

R

s

]

v

w

X

2 Enregistrement(s) trouvé(s)

Module du Carnet d'Adres:

ses Vers. 8

Date anniversa... Téléphone profession...

imprimer | [ = 7 Suivee

. Motes| B\ Agenda BB Rangement de fichiers

4]

anv. 1972
uil. 1973

(613)355-0909 Ext 9087
(613)333-7777 Ext 8989 Mail Merge

5 ¥ Volet Détails

4, Recherche avancée 597 Voir "Ma Journée”

15 Projets

Catégories/balises: Tous

| Affichage: Tout actif

Partager

ulie.tremblay@courriel-maison.ca

ulie tremblay@courriel-travail.ca
ulie tremblay@courriel.ca

Ajouter une note

ct | Fichiers joints | Activités quotidiennes
~
Tremblay, Julie
e Le Centre des Petits
Enseignante
Détails des contacts personnels Numéras de téléphome
Anniversaire: 19 janv. 1972 Téléphone personnel:
Age: 45 Téléphone professionnek
Nom d'affichage:  Martine Tremblay ~ Téléphone professionnel 2:
Créé pan: WCTest!  numiros de Fax
Adresse personnele: E T
1234 Avenue de la Maison e
Ottaws, CANADA K3KOLD
Afficher sur la carte Couriel personnel:
Courriel Professionnel:
Adresse p melle:
Adresse courriek
1234 Chemin Business
Ottawa, CANADA K3KENS
Afficher sur la carte
Motes du contact
v
Dvillage
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SUPPRIMER UN CONTACT
Pour supprimer un contact existant suivez les étapes suivantes:
1. Choisissez le contact que vous aimeriez effacer.

Cliquez a droite sur le contact et choisissez I'option Supprimer du menu.

@ Nowvezu contact | | OQuviir X Supprimer | i Envoyer catedevisite < Imprimer | [F) ~ ¥ suvre | ¥ VoletDétails | L Rechercheavancée 597 Vair "Ma Joumée®

s 5) Eoite de réceptior” J@ Carnet d'adresses | 7 Tiches | ‘1 Notes | () Agenda | [, Rangement de fichiers | (8] Projets

My Contacts ¥ Catégories/balises: Tous ~ | Affichage: Tout actif ~

Partager

Al Nom E-mail Date anniversa... Téléphone profession.. () 0 Détail contact | Fichiers joints | Activités quotidiennes
A 4 Contacts ”
B /& Tremblay, Julie iulie tremblay@courriel.ca 19 janv. 1972 (613)555-0909 Ext 9087 Tremblay, Julie
c & Tremblay, Martin Nouveau contact.. CHrlsN - B3-7777Ext 8980 Meil Merge o Le Centre des Petits
5 Nouveau groupe... Enseignante
Ouviir...
3
Supprimer...
f PP
. Geérer les groupes/relations de contact . Détaits des contacts personnels Numéros de titéphone
A Annit 19janv. 1972 Téléphone personnel:
Afficher tous les contacts . ie
i Ages 45 Téléphone
>
ncEe L cinomsinay Nom d'atfichage:  Martine Tremblay  Téléphone professionnel 2:
J Regrouper par >

Créé par UVC Test!

Nuumérns e Fax

Vous devriez alors avoir I'avertissement suivant:

X

UVC - Universal Village Collaboration Suite - Informati...

.0- Souhaitez-vous vraiment supprimer le contact?

Cliquez Oui pour confirmer que vous voulez effacer ce contact.

Avertissement: s'il vous plait, soyez prudent quand vous effacez des contacts. Cette action ne peut
étre réversible.

AFFICHER ET TRIER UN NOM

Vous pouvez décider comment vos contacts sont classés dans la liste de votre carnet d’adresses.
Pour changer la fagon dont vos contacts sont classés suivez les étapes suivantes:

1. Cliquez n’importe ou dans I'espace blanc de votre module de carnet d'adresses et sélectionnez 'option
Afficher et trier le nom par. Vous devriez alors accéder a un autre menu qui contient 4 options sur la
fagon que vous voulez afficher les noms par défaut dans ce module.

2. Choisissez I'option que vous préférez en la cliquant. Vos contacts seront dés lors affichés suivant
I'option choisie.

@ Nouveau contact Ouviir )% Supprimer | _j Envoyer carte devisite < Imprimer | () = ¥ suivre | 5F Volet Deétails | 4 Recherche avancée 9% Voir "Ma Journés"

g +) Boite de réceptior” &) Camet d'adresses | 1" Tiches | Notes | (% Agenda | B Rangement defichiers | (8] Projets

My Contacts >

Catégories/balises: Tous w  Affichage: Tout actif ~

Partager

All Nom E-mail Date anniversa... Téléphone profession... (% 1] Détail contact | Fichiers joints | Activités quotidiennes
A 4 Contacts 2
B /& Tremblay, Julie iulie tremblav@eourrielea  19iany. 1672 [613)555-0909 Ext 9087 Tremblay, Julie
c & Tremblay, Mar Nouveau contact... Ctrl+N  113)333.7777 Ext 898 Mail Merge . Le Centre des Petits

Nouveau groupe... n
D Enseignante

Ouvrir
3

Supprimer..
E
g Gérer les groupes/relations de contact .. Détails des contacts personnels Numéros de tétéphone

197 Téléph 1:
H Afficher tous les contacts 18Janv. 1972 clepnone peronne
. : 45 Téléphone professionnel:
| . Afficher et trier noms par Prénom, Nom o
Nom d'affichage:  Martine Tremblay ~ Téléphone professionnel 2:
J Regrouper par 3 Nom, Prénom "
créé pans UWCTest!  muméras de Fax

K € ; Surnom - Prénom, Nom

crire un courriel 5
. e o Prénam, Norm (Surnarm) Adresse personnelle: Fax professionnel:
"  — Nom d'sffichage 1234 Avenue de | Maison [rom—

m r Ottawa, CANADA KIKOLO
o éplacer vers >

Module du Carnet d'Adresses Vers. 8

[ —

Courriel personnel: iulie:tremblav@courriel-maison.ca
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POUR VOIR ET TRAVAILLER AVEC LES CONTACTS D’UN AUTRE UTILISATEUR

Si un utilisateur vous a donné accés a sont module de carnet d'adresses vous seriez capable d’ajouter,
d’effacer et de modifier ces contacts basé sur le niveau d’acces qui vous a été donné. Simplement
choisissez le nom de cet utilisateur a partir de la liste déroulante en haut a gauche de I'écran ou est

indiqué Mes contacts et vous serez capable de voir et de travailler avec tous les contacts qui vous sont
partagés.

&' Nouveau contact Ouvrir Supprimer Envoyer carte de visite € Imprimer - Suivre || =8 Volet Dé

" 5 Boite de réceptior” [ Carnetd'adresses | ™7 Taches | 1 Notes | (2. Agenda | [, Rangement de fichiers | {8} P

AlexUVC v

My Contacts on| B y
4 Contacts ol

Coffee,Co...

i Personal Coffee,Co

& Atestd Atest2

# Doe, Jane Jjane.doe@email.primary.ca 6 janv. 1993 (613)888-T774 Ext 0011 Internation...

& Do, Janie janie.doe@email.primary.co... Holiday Ca...

+ Doe, John john.doe@test.ca 8 juil. 1971 (613)222-4141 Ext 1002 @ AAAS.. @
& Redfield, Max max.redfield@work2.ca 140ct 1992 (613)819-9090 Ext 1234  AAA Servic..

& Stark, Tony tony.stark@primary.email.c... 3 aodt 1975 ARA Servic..

claful=lol=(olz(zl-[=s[-[-[z|a|~[m{e]a]=

ENVOYER UN COURRIEL A UN CONTACT UNIQUE

Lorsque les contacts ont été ajoutés a une liste de contacts vous serez alors en mesure de leur envoyer

des courriels directement a partir de cet écran. Pour faire cela votre compte UVC doit avoir au moins un
compte courriel.

Pour envoyer un courriel a un unique contact par adresse courriel suivez les étapes suivantes:
1. Trouvez le contact auquel vous voulez envoyer un courriel.
2. Sélectionnez le contact.

3. Cliquez a droite et sélectionnez 'option Ecrire un courriel.

® Nouveau contact | || Ouviir X Supprimer | iy Envoyer cartedevisite <5 Imprimer | ) = 7 uivre | H Volet Détails | X Recherche avancée 5% Voir "Ma Journée"
L 5 Boite de réceptior” M@ Camet d'adresses | 7 Taches | ‘L Notes | (B Agenda | B, Rangement defichiers | {8 Projets
My Contacts ~ tremblay | Catégoriesfbalises: Tous | Affichage: Tout actif ~ | Partager
Nom E-mail Date anniversa.. Téléphone profession.. (8 [0} Détail contact | Fichiers joints | Activités quotidiennes
A 4 Contacts ]
B /& Tremblay, Julie inlietremblav@conrriel.ca 19 iany. 1972 16131555-0909 Ext 9087 Tremblay, Julie
c & Tremblay, Martin Dloseauleontacts CuleN 137777 et 8989 Mhail Merge . Le Centre des Petits
Nouveau groupe. .
D Enseignante
Ouviir.
3
Supprimer...
£
- E Rt bR Détaits des contacts personnets Numéros de tétéphone
Anniversaire: 13, . 1972 Teléph |
H Afficher tous les contacts n e © epone personne
ige 45 Téléphone
| Afficher et trier noms par > -
Nom d'affichager  Martine Tremblay  Téléphone professionnel 2:
J Regrouper par > "
Créé pars WCTeSt!  Numéres de Fax
3 e .
- Eciire un courriel I julietremblay®courriel.ca | Fox professionnel EBTTED
¢ Appeler Contact 3 E-mail professionnek:julie tremblay@courriel-travail.ca
on Emaite
M B 1 E-mail personnel: julie tremblay@courriel- maison.ca L0
N Deplactiss 1 Ouvirla messagerie Courriel personnel:  julietremblay@couriel-maison.ca
Copier vers i G i blay@ travail.ca
0 3 Adresse professionnetle:
Catégories.. Ctel+T Adresse courriel; ulietremblay@®courriel.ca
’ Suivre.. 1234 Chemin Business
a Ottawa, CANADA K3KBNS
a Envoyer carte de visite. Afficher sur la carte

4. Cliquez I'adresse courriel ou vous voulez envoyer un courriel.

5. Une fenétre Nouveau message ouvrira automatiquement et vous serez capable d’écrire et d’envoyer
votre courriel.

Prendre note: Si une fenétre ne s’ouvre pas pour permettre de composer un courriel votre compte UVC
n’est pas configuré pour envoyer des courriels a partir d’'un compte courriel. Pour continuer configurez
votre compte courriel dans UVC et reprenez ces cing étapes.
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ENVOYER DES COURRIELS A DE NOMBREUX CONTACTS

Lorsque vous ajoutez des contacts a votre liste de contacts vous étes capable de leur envoyer des
courriels directement a partir d'UVC. Pour faire cela vous devez avoir votre compte courriel déja
configuré dans UVC. Vous étes alors capable d’envoyer des courriels a de multiples contacts ou de
Cc/Ceci les contacts directement.

Pour envoyer des courriels a de multiples contacts suivez les étapes suivantes:

1. Cherchez et sélectionnez les clients auxquels vous voulez envoyer un courriel.

2. Cliquez a droite et sélectionnez l'option Ecrire un courriel & partir du menu. Vous avez alors trois
options a votre disposition.

@ Nouveau contact | |/ Ouvrir X Supprimer | g Envoyer cartedevisite 7 Imprimer | () = 7 suivee £ Volet Details | 4 Rechercheavancée 592 Voir "Ma Journée”
L 5 Boite de réceptio~” (@) Carnet d'adresses | 1" Taches | “1 Notes | () Agenda | B, Rangement de fichiers | ) Projets
My Contacts ~ tremblay 3| Catégories/balises: Tous ~  Affichage: Tout actif ~ Partager
Nem E-mail Date anniversa.. Téléphone profession.. @ ] Détail contact | Fichiers joints | Activités quatidiennes
A 4 Contacts "
B & Tremblay, Julie julietremblay@courrielca  19janv. 1972 (613)555-0309 Ext 9087 Tremblay, Julie
c /& Tremblay, Martin _ martin.tremblay@courriel.ca 18 juil. 1973 (613)333-7777 Ext 8889 Mail Merge ‘ Le Centre des Petits
5 Nouveau contact... Cul+N Enseignante
c Nouveau groupe.
Ouvir.
3
o Supprimer. Détails des contasts personmels Numéres de tétéphane
" Gérer les graupes/relations de contact .. 19janv. 1972 Téléphone personnel:
i 45 Téléphone professionnel:
Adficher tous les contacts age: Martine Tremblay ~ Téléphone professionnel 2: 3777343
J >
Afficher et trier noms par e WCTeH]  momerosde rox
K Regrouper par >
. = 2 Fax professionnel: (612)888-1010
3> Ecrite un courriel i Utilisez Cai..
on E-maits
M Appeler Contact i Utilisez (e-mail primaire seulement) Cci Lo
N Outila messagere Courtiel personnet julietremblay@ courriel-maison.ca
5 Depleceis r T — Courriel Professionnel:  julietremblay@courriel-travail.ca
5 Copi Y Adresse courriel: ulie.tremblay@courriel.ca
@ YEmn CtlT 1234 Chemin Business
Q Ottawa, CANADA K3KSN3
S Sl Afficher surle carte

Utilisez Cci: cette option envoira un courriel a toutes les adresses courriels.

5] Sauvegarder et fermer [ Sauvegarder | ¢ X | o ) 010 | B« W suvre

Général Personnel Professionnel Autre Activités quotidiennes

S% Tt - Fichier sous: Personnel v

<
Prénom: Duiic] Deuxiéme prénom: | Dianne
Nom: Tremblay Sobriquet:
Afficher comme: Martine Tremblay v | Profil deservice: v
Société: Le Centre des Petits Date de révision: 1
Profession: Enseignante An

[ Contact est u Afficher

Email: ¥ i tremblay @ 3 [ Email primaire Inactif
E-mal personnel: ulie.tremblay@courrel-maison.ca [l email primaire (] Inactif
E-mail professionnel: ¥ |julieremblsy@courriel-travail.ca [ Emsil priraire [ inactif

E-mail additionnelle.

Pl

Pays:
Responsable UVC Testl Teléphone portable:
= Direct:
TethCentury Sk @By ===
~

Utilisez Cci (e-mail primaire seulement): par défaut cette option va envoyer un courriel en Cci a tous
les contacts sélectionnés en utilisant seulement leur Email primaire (identifiés par une boite de
vérification).

[l Sawvegarderetfemer [ Sauvegorder | &F | X | o 4 O | @) | B v B suwe

Général Personnel Professionnel Autre  Activités quotidiennes

~
3 Titre: v Fichier sous: Personnel
<
Prénom:
Norm:
Afficher comme: Martine Tremblay - v
Sociétes Le Centre des Petits Date de révision: B i
Profession: Enseignante Anniversaire: 19janv. 1972
[] Contact est unlien/groupe Modifier lien anniversaire Afficher
(emai ~ nactif
el
E-mail personnel: ¥ [ nactif
E-mail professionnel: ¥ julietremblay @courriel-travail.ca 0 Emil primaire (] Inactif
E-mail additionnelle
Pays:
Responsable: U Test! Téléphone portable:
Direct:
[ privé
18thCentury ~|le v & B I U E=E==

Prendre note: si aucun Email primairen’a pas été coché pour chaque contact sélectionnés, UVC utilisera
automatiquement la premiéere adresse courriel valide dans la liste de courriels de chque contact.
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Ouvrire la messagerie: cette option enverra un courriel a toutes les contacts sélectionnés dans le
champ A du nouveau message courriel. Si un ou plusieurs contacts ont plus d’'un courriel, ces contacts
vont recevoir ce courriel plus d’une fois (une copie pour chacune des adresses courriels).

Sans titre - Message - o x

Fichier Modifier Format Fichierjoint Outils Fenétre ?

Envoyer | [y Enregistrer comme brouillon €57 | g O %8 B~ W - &cons
( A || Tremblay, Julie; Tremblay, Julie; Tremblay, Julie; Tremblay, Mattin; Trembley, Martin ; Tremblay, Martin )
‘Afficherles Ce et Cai “Kctions rapides aprés aveir envayé: |Aucune action <
Objet:
Arial ~|[12 v B I U E=== =iz ==

Texte sans alinéa n

Pour envoyer un courriel en Cc ou Cci sans sélectionner les contacts suivez les étapes suivantes:

Cliquez I'option Contact situé au haut de I'écran ensuite Ecrire un courriel et Ouvrire la messagerie.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite - o %

Fichier Affichage Contacts Messager Allera.. Outils Fenétre 7

" Nouveaucof ~ MNouveaucontact. CtrbeN L e vicite €57 Imprimer = 7 suivre | 58 Volet Détails | 4 Rechercheavancée S Voir "Ma Journée”
Nouveau groupe.
» = * -
BBl Ouwrir Notes | () Agends | [ Rangement de fichiers | {8 Projets
s
My Contac Supprimer Catégories/balises: Tous ~ | Affichage: Tout actif ~ Partager

Gérer les groupes/relations de contact ..

e N dre g en Détail contact | Fichiers joints | Activités quetidiennes

A Earire un courriel  Ouvirla messagerie.. | ’—‘
r T

Une nouvelle fenétre de va surgir. Vous pouvez choisir entre les options Afficher les Cc et Cci ou
Masquer les Cc et Cci.

Sans titre - Message - o X

Fichier Modifier Format Fichier joint Outils Fenétre ?

Envoyer | [ Enregistrer commebrouilon &5f | o ) [0 | () |y - &F B - W - ot conbeats
A ]
Afficher les CC et CCi s Actions rapides aprés avoir envoyé: |Aucune action v
Objet:
Arial v 12 v & B I U = = = =
~
v
Sans titre - Message - [m) X
Fichier Modifier Format Fichierjoint Outils Fenétre 7
Envoyer | [ Enregistrer commebrouion €57 | o [ M) | ¥y - &F @ - W - 2 contacs
A& ]
Masquer s Ce et Cci s Actions rapides aprés avoir envoyé: [Aucune action -
e | |
@ || |
Objet
Arial M | @B I U EEE=E= == = =

Cliquez soit sur les champs A ou Cc ou Cci pour ajouter le ou les contacts.

Destinataires X
Une liste de tous vos contacts sera visualisée. =
Choisissez les contacts ou vous aimeriez envoyer un courriel | s Ctégoresles Toue -
en mettant un crochet dans la boite vis- a-vis leurs nom et SHectonnes s wlteurs desinaales d mesage

/& Janie Doe <janie.doe@email.com> (Primaire) ~
/& Janie Dee <janie doe@home.com>

cliquez sur le bouton A pour inclure les contacts dans le
champ A.

A Janie Doe <janie.doe@waorkemail.com> (Travail)

& John Doe <bill@24test.com> (Primaire)

/& James Kirk <alex blanchet@universahvillage.net> (Primaire Travail)
& David Palmer <david@work24test.com> (Primaire Travail)

& Renee <rence®24test.coms (Primaire)

(]

]

O

(]

]

O

2 9 ftest. > (Résidentiel
Faites la méme chose pour les contacts auxquels vous -
voulez faire une copie conforme suivant les options C¢ et CCi. |5 i v oo s
Utilisez les boutons Cc et Cci. 0

]

]

/& Julie Tremblay | ca> (Rési

A& Julie Tremblay <julietremblay@courriel-travail.ca (Travail)
& Martin Tremblay <martin.tremblay@courriel.ca> (Primaire}
/& Martin Tremblay <marti | cax (Ré

& Martin Tremblay <martin.tremblay@courriel-travail.ca> (Travail) ~

Si vous avez une longue liste de contacts et avez besoin de | pemsins

repérer 'un de ces contacts, vous pouvez le faire en utilisant — : }
I'option recherche en haut de cette fenétre. Cette option de B || \
recherche cherchera pour toutes les données déja entrées
sous chaques contacts comme le nom, I'adresse ou le numéro

de téléphone. La capacité de recherche par Catégorie et par groupe s’y trouve également.
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Une fois que les contacts on été ajoutés dans les champs destinataires appropriés vous cliquez sur le
bouton OK. On se retrouve alors dans la fenétre Nouveau Message ou il est alors possible d’écrire et
d’envoyer votre courriel.

CATEGORIES

Vous étes capable de classer les contacts par catégories afin de créer des groupes de contacts. Ceci
peut étre utile lorsque vous recherchez des contacts, ou vous imprimez de 'information ou lorsque vous
vulez afficher un certain groupe de contacts parce quelle peuvent toutes étre faites par catégories. Si
vous voulez grouper des contacts par catégorie vous devez d’abord créer vos catégories. Vous pouvez
le faire a partir du menu du Fichier -> Préférence et options -> Catégories ou en utilisant un raccourci
fourni dans les étapes ci-dessous.

Pour regrouper les contacts par catégorie veuillez utilisez les étapes suivantes:

1. Trouvez le contact auquel vous voudriez attribuer une catégorie.

2. Cliquez a droite sur ce contact et choisissez I'option Catégorie du menu.

@ Nouveau contact Ouvrir X Supprimer | _ig Envoyer carte devisite < Imprimer | () = 7" Suivre || ¥ Volet Détails | 4 Recherche avancée 9% Voir "Ma Journée"
F 5) Boite de réceptior’ M) Carnetd'adresses | > Taches | ‘1 Notes | (B Agenda | [}, Rangement de fichiers | {8 Projets
My Contacts ¥ tremblay ®  Catégories/balises: Tous | Affichage: Tout actif M Partager
Nom E-mail en Détail contact | Fichiers joints | Activités quotidiennes
l; : ca“?“:remb\sy, Julie julietremblay® Tremblay, Martin
c ¥ Tremblay, Martin ___martin.tremblay@co ca ] Lazer Tech Inc
o z““" ntact @& Ingénieur Aérospatial
H Gérer les groupes/relations de contact 18uil. 1973
:( :fﬂ(hﬂ rﬂmrnvms‘piv Z * SEPQM?:
; é'“'"“”"”" ‘ - il T Facptesiomet oty
: ot
3. Vous devriez alors voir une liste des catégories disponibles si avez déja O categre %
créées ces catégories. Si vous n'avez pas créees vos catégories vous I —
. . . . . , . Electionner les catégories 3 lier 3
pouvez les ajouter en cliquant sur I'option Modifier la liste des catégories et O s =
en ajoutant une nouvelle catégorie. 08 crsras
O ClassedElite
. e , . . . O Elite Profile
Placez un crochet a cote de la catégorie a laquelle vous voulez attribuer au 58 =
contact. Veuillez noter que vous pouvez attribuer autnat de categories que 5§ e
vous le voulez a un seul contact. Ceci vous permetra recherche vos contact 5§ o=
plus tard (ex: je veut voir tout les contact qui joue au golf, qui ont un compte 7§ ™

d'assurance et qui ont une hypothéque).

oK Annuler

4. Cliquez le bouton OK. Le contact fera désormais partie de cette catégorie de groupe.
Sulvi

Vous étes capable de signaler un contact pour un suivi ou pour un rappel que vous souhaitez faire. Vous
étes dés lors capable de faire une recherche parmi tous vos contacts qui nécessitent un suivi détaillé.

@ Nouveau contact Ouvir X Supprimer | s Envoyer carte devisite <7 Imprimer | (F) =

Pour signaler un contact pour fin de suivi veuillez utilisez les Y S oo [ et | 7 Tae | ) tow | 5 ages| B
étapes suivantes: T

Nom E-mail
4 Contacts
& Tremblay, Julie julie.tremblay @courriel.ca

& Tremblay, Martin

1. Trouvez le contact pour lequel vous aimeriez faire un suivi.

Nouveau contact. culen |
Nouveau groupe.
Quviir.

Supprimer.

2. Cliquez a droite sur ce contact et choisissez I'option de suivi a
partir du menu.

Gérerles groupes/relations de contact ..

15 les contacts

Déplacer vers
Copier vers
Catégories.. CtrleT

—_—— Suve.

Envoyer carte de visite.

A
8
€
o
3
3
G
H
|
)
3
L
M
N
o
3
a
R
S Exporter ver
s

Imprimer...
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3. Entrez la Date de rappel pour le suivi.

) Rappel pour Welcome! X

Vous pouvez veir et définir un rappel pour cette saisie

4. Sélectionnez le genre de suivi qui sera fait a partir de la liste
déroulante que I'on retrouve sous I'option Message

Date de rappel: | 2 | [] Afficher heure

de rappel. e :
Définir rappel
5. Entrez le statut dans le Définir le status de rappel pour
a partir d'une liste d’options. Dans la plupart des cas le statut
de rappel aura le statut marqué et vous pourrez changer de
statut quand votre suivi sera complété.
) Rappel dalette X

6. Etablissez un rappel en cliquant le bouton Définir rappel.
A) Cliquez le bouton Heure Alerte.
B) Entrez le moment ou vous aimeriez étre alerté.
C) Sélectionnez I'endroit ol vous aimeriez qu’on vous
alerte en mettant un crochet vis-a-vis 'option  appropriée.
D) Si vous avez choisi un courriel ou un téléphone mobile,
entrez votre adresse et votre numéro de téléphone.
E) Cliquez le bouton OK.

Définir un rappel d'alerte de suivi

Heure Alerte: | @ v
Envoyer alerte en utilisant:

[ Téléphone portable:

L'adresse du téléphone portable est I'adresse e-mail servant a I'envai
d'avis ou de SMS de votre téléphone portable.
Adresse courriel:  test@test.ca

[ Message instantané d'UVC

Annuler

ENVOYE CARTE DE VISITE

n’importe

Vous étes capable d’envoyer linformation d'un contact en format V-CARD par courriel a
a plusieurs

quel contact dont vous avez une adresse courriel. Vous pouvez transférer la V-CARD
destinataires et utiliser les fonctions Cc et Cci.

Pour envoyer l'information d'un contact en format V-CARD veuillez utilisez les étapes suivantes:
1. Trouvez le contact que vous aimeriez avoir pour envoyer de l'information en format V-CARD.

2. Cliquez a droite sur le contact et choisissez I'option Envoyer carte de visite dans le menu.

@ Nouveau contact Ouviir X Supprimer | s Envoyer corte devisite €7 Imprimer | ) ~ 7 Suivie | ¥ Volet Détails | 4, Recherche avancée 5% Voir "Ma Journée"

3 5 Boite de réceptior” [B) Camet d'adresses | #*1" Taches | ‘1 Notes | (8 Agenda | [, Rengement de fichiers | (8] Projets

My Contacts ~ tremblay %| Catégories/balises: Tous | Affichage: Tout actf < | | partager
Nom E-mail - En Détail contact | Fichiers joints | Activités quotidiennes
A 4 Contacts .
B & Tremblay, Julie Julietremblay@courriel.ca Tremblay, Martin
C & Tremblay, Martin |- = rin bremislosMiomsericl o Lazer Tech Inc
Nouveau contact... culeN . . .
D Ingénieur Aérospatial
Mouveau groupe...
£ Ouvtir..
F s "
G pprimer.- les contacts personmels Numéros de téléphone
" Gérer les groupes/relations e contact .. 18juil. 1973
| AT D TR &
) Afficher et trier noms par > H LT
M .
K Regrouper par > arty  Numéros de Fax
Mr. and Mrs. Tremblay
. Fax professionnel
L Ecrire un courriel > Mail Merge
M Appeler Contact > UVCTest1 M
i S N i dresse persomnells Coutfel p... martn tremblay@courriel-maison.ca
G Courriel Pr...  martin.trembl rick-trovail.co
< EELTED Y 1224 Avenuie de 2 Maizon Adresse courriel:  martin.tremblay @couriel.ca
b e D Ottaws, CANADA KSKOLO martindremble: & counielce
s Afficher sur la carte
a Suivee...
. Adresse professionnelle:
—_— rte de visite...
5 moycrcarte Covpie 1234 Chemin Business v
Exporter vers Excel (csu)...
) Imprimer. ‘ Aou .
u
- Activités quotidiennes.. e
Destinat: x
3. Une liste de tous vos contacts sera visualisée. — =
Caté Tous S

Choisissez les contacts ou vous aimeriez envoyer un courriel en
mettant un crochet dans la boite vis-a-vis leurs nom et cliquez sur le
bouton A pour inclure les contacts dans le champ A.

Faites la méme chose pour les contacts auxquels vous voulez faire
une copie conforme suivant les options Cc et Cci. Utilisez les boutons

Selectionnez les utlisateurs destinataires du message

genets (Primaire Travail
- (Primaive Travail)

Cc et Cci.
Si vous avez une longue liste de contacts et avez besoin de = |
repérer 'un de ces contacts, vous pouvez le faire en utilisant ses | \

I'option recherche en haut de cette fenétre. Cette option de recherche
cherchera pour toutes les données déja entrées sous chaques contacts comme le nom, I'adresse ou le
numéro de téléphone. La capacité de recherche par Catégorie et par groupe s’y trouve également.
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Une fois que les contacts on été ajoutés dans les champs destinataires appropriés vous cliquez sur le
bouton OK. On se retrouve alors dans la fenétre Nouveau Message ou il est alors possible d’écrire et
d’envoyer votre courriel.

IMPRIMER

Vous étre capable d'imprimer trois rapports dans le module du Carnet d'adresses, soit le rapport Liste
des contacts, le rapport Détails des contacts et le rapport Liste de table de contact.

Pour imprimer les rapports veuillez utilisez les étapes suivantes:

1. Cliquez sur l'icdne Imprimer au haut de I'écran.

) UVC - Universal Village Collaboration Suite - o x
Fichier Affichage Contacts Messager Aller3.. Outils Fenétre ?
& Nouveau contact Ouwviir X Supprimer | iy Envoyer carte devisite 7 Imprimer | (% + 7 Suivre | ¥ Volet Détails | 4, Recherche avancée 9% Voir "Ma Journée"

> 3 Boite de réceptior” /@) Carnet d'adresses | ©7" Taches | ‘1 Motes | (2. Agends | B, Rangement de fichiers | {8 Projets

My Contacts ~ tremblay X Catégories/balises: Tous | Affichage: Tout actif “ Partager
Nom E-mail e B0 Détail contact | Fichiers joints | Activités quotidiennes
A 4 Contacts 2
B t Tremblay, Julie julietremblay@courriel.ca % Tremblay, Martin
c © Tremblay, Martin  martintremblay@courriel.ca = Lazer Tech Inc
. . . = ”
2. Les rapports disponibles seront sur une liste | i

Sortie d'impression

sur le cété gauche de I'écran. Choisissez le
rapport que vous voulez imprimer.

@ Imprimante O Ecran O Fichier HTML () Fichier Adobe PDF {Caractéres Unicode non pris en charge)

Contacts
[ Liste des contacts
[7 Détails du contact

Liste des contacts

3. Une fois le rapport choisi vous aurez [ istetblesu des cantacts (inéel [Page
plusieurs options disponibles sur le cbté droit I Affcher es numeros e téléphone
de I'écran. Choisissez les options que vous 2:::;“"’:'
aimeriez. [ Afficher les adresses personnelles (Réservé 3 la version Gold)
[ Afficher les adresses professionnelles (Réservé & la version Gold)
Vos différentes options sous Imprimer Imprimer chormps
champs sont: ® Touslescontacts O Contactsséectionnés

(O Contacts sous parent sélectionné

Tous les contacts
Cette option inclut tous les contacts dans s
votre rapport.

Contacts choisis

Cette option inclut seulement les contacts que vous avez sélectionnés. Pour choisir les contacts allez au
sous I'écran du module de carnet d'adresse et cliquez sur le contact et pour sélectionner plusieurs
contacts utilisez la touche CTRL de votre clavier.

Contacts avec des parents choisis
Cette option inclut les contacts sous un parent sélectionné que vous avez choisi.

5. Sélectionnez le genre de Sortie d'impression que vous aimeriez utiliser au sommet de I'écran. Vous étes
capable de choisir Ecran - affiche un appercu de ce que vous allez imprimez sur votre écran,
Imprimante — imprime sur papier, Fichier HTML — crée un fichier HTML et Fichier Adobe PDF — crée
un fichier PDF.

6. Cliquez le bouton OK.

NOUVELLE TACHE DU CONTACT

UVC vous permet de lier une tache a un ou plusieurs de vos contacts. Vous étes en mesure de
répertorier les taches par contact dans le module des tache ainsi que les afficher sous l'onglet Activitée
quotidiennent pour chaque contact afin de voir quelles activités sont liées a chaque contact.

Pour ajouter une nouvelle tache qui sera liée a un seul contact veuillez utilisez les étapes suivantes:

1. Trouvez le contact que vous aimeriez lier a une tache.

2. Cliquez a droite sur le contact et choisissez Nouvelle tiche pour un contact du menu.
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3. Entrez les détails de la tache (voir pour ajouter Une tAche). @ e [ o X summe | 2 tvvorwcots i & impimr | 0 = 9 suve

s 3 Boite deréceptior” @) Carnet d'adresses | 7 Taches | *1 Notes | (2. Agends | [ Rangement def

4. Cliquez sur le bouton Sauvegarder et fermer. My Contacts =
@ Nom E-mail Date anniversaire. Téléphone pi
5. Sivous double cliquez sur le contact dans le module du ook Mermingomde St SR
Carnet d'adresses et vous allez sous I'onglet Activitée
quotidiennent vous serez capable de voir la tache que e

vous venez tout juste d’entrer.

Gérer les groupes/relations de contact ...

Afficher tous les contacts
Afficher et trier noms par
Regrouper par

Ecrire un courriel

Appeler Contact

Déplacer vers

Copier vers
Catégories. CtrieT

Suivre.

Envoyer carte devisite...
Exporter vers Excel (esv).
Imprimer...

Activités quotidiennes...

Tout élargir

Tout réduire

N(<[=g(<|e(4(w=o(=(o(z(z(r(=x~-(z(a(nmo|an s

3 Nouvelle tiche du contact
Nouvelle note du contact
Nouveau rendez-vous du contact.

Nouvelle tache de projet du contact..

Pour ajouter une nouvelle tache qui sera liée a multiple contacts veuillez utilisez les étapes suivantes:
1. Trouvez un des contacts auquel vous aimeriez créer une nouvelle tache.
2. Cliquez a droite sur le contact et choisissez Nouvelle tiche pour un contact du menu.
3. Entrez les détails de la tAche (voir pour ajouter une tache).

4. Prés du haut dans le coin droit de la  Sanstie- Tiche - oox

~ . Fichier Modifier Format Fichier joint Outils Fenétre 7
fenetre_ II y aun bOUton ContaCts' |54 sauvegarderetfermer [y Sauvegarder | ¢ O Q| &~ & v
Pour ajouter les autres contacts que

5. Tremblay, Martin

Vous aimeriez aimer assigner attribUEr s oa  Awe c s v sk ntomaten
a la tache cliquez sur le bouton.

o

Objet: | Statut: | En progrés -

Une fenétre va maintenant apparaitre | ™=**  Zm=an =[totme
~, Ay . Date d'échéance: No Time [] Pas de date d'échéance
avec une boite du cété gauche qui

donne une liste de tous vos contacts. | sweuwededcsias [weies o [lskFoider v prirte. ol v
Vous étes capable de bouger les e SF v @s s u BEl= P

contacts auxquels vous aimeriez A
attribuer la tache en plagant un

crochet dans la boite tout prés des

contacts et cliquez sur le bouton -> au v
milieu pour déplacer les contacts sur

la boite du cbté droit. Vous étes alors capable de | = contae *
retirer les contacts de la liste des personnes oamrss v Toutactit -

auxquelles vous allez assigner la tache en Sélectionner des contacts

plagant en sélectionnat la personne non désirée Tustmns | Radrom
et en cliquant sur le bouton <- au milieu pour les
déplacer su la boite du cété gauche.

& Buchanan, Bill ~[L = [|remblay, Martin

. Palmer, David
£% Clients potentiels <

: Tremblay, Jul
/& Dessler, Michelle N/

£ Doe, Janie

BOoOo0dod

£ Doe, John
+F Kirk, James

Si vous avez une longue liste de contacts et vous | |[Z fikene

avez besoin de trouver un de ces contacts, vous Eheee

pouvez le faire en utilisant la Recherche rapide | {5+ i sasn .
en haut de I'écran. Cette Recherche rapide fait |a

recherche de toutes les données qui se trouvent

sur la fiche d’information des contacts comme le nom, I'adresse ou le numéro de téléphone. Vous

pouvez également chercher par groupes.

5. Une fois que vous avez déplacé les contacts vers la boite sur la droite que vous aimeriez assigner
a votre tache, cliquez le bouton OK.

6. Cliquez sur le bouton Sauvegarder et fermer.
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7. Sivous double cliquez sur n'importe quels de ces contacts liée a cette tache dans le module du Carnet
d'adresses et vous allez sous l'onglet Activitée quotidiennent vous serez capable de voir la tache que
vous venez tout juste d’entrer.

NOUVEAU RENDEZ-VOUS DU CONTACT

UVC vous permet de lier un rendez-vous a un ou a de multiple contacts. Quand vous ajoutez un
rendez-vous qui est lié a un contact vous étes capable de voir ce rendez-vous sous l'onglet
Activitée quotidiennent pour chaque contact afin de voir quelles activités (taches, rendez-vous, notes)
sont liées a chaque contact.

Pour ajouter un nouveau rendez-vous a un seul contact veuillez utilisez les étapes suivantes:

@ Nouveau contact Ouair X Suppiimer | _ig Envoyer carte devisite €7 Imprimer | [ = W7 Suive

1. Trouvez un contact pour lequel vous aimeriez entrer un
rendez-vous.

Boite deréceptior” Q) Carnet d'adresses | 1" Taches | ‘1 Notes | (2 Agenda | BB Rangement de
My Contacts ~

@ Nom E-mail Date anniversaire Teéléphone p
4 Contacts
& Tremblay, Julie julietremblay@courriel.ca 19 janv. 1972 (613)555-090¢

2. Cliquez a droite sur le contact et choisissez I'option
Nouveau rendez-vous du contact a partir du menu.

& Trermblas Mactin martin fremblauenumiel en 185l 1973 (613333777
Nouveau contact. Ctrl+N

Nouveau groupe...
Ouvrir.

3. Entrez les détails du rendez-vous.

Supprimer..
Gérer les groupes/relations de contact

Afficher tous les contacts

4. Cliquez sur le bouton Sauvegarder et fermer.

Afficher ettrier noms par >

Regrouper par >

Ecrire un courriel >

A
B
C
D
E
F
G
5
1
]
K
. . . L
5. Sivous double cliquez sur ce contact liée a ce rendez- T Appeter Contat ,
vous dans le module du Carnet d'adresses et vous : e 2
allez sous l'onglet Activitée quotidiennent vous serez ’
capable de voir le rendez-vous que vous venez tout "
S
T
u
v
w
X
v
z

juste d’entrer.

Catégorics... T
Suivre..

Envoyer carte de visite..
Exporter vers Excel (csv)..

Imprimer.
Activités quotidiennes..

Tout élargir

Tout réduire

Nouvelle tiche du contact

Nouvelle note du contact

3 Nouveau rendez-vous du contact.

Nouvelle tiche de projet du contact...

Pour ajouter une nouveau rendez-vous qui sera liée a multiple contacts veuillez utilisez les étapes
suivantes:

1. Trouvez un des contacts pour lequel vous aimeriez créer un nouveau rendez-vous.

2. Cliquez a droite sur le contact et choisissez I'option Nouveau rendez-vous du contact a partir du

menu.
£ Sans titre - Rendez-vous - [m] X
3- Entrez Ies détails du nouveau rendez_ Fichier Modifier Format Fichier joint Qutils Fenétre 7
VOUS |52 sauvegarder et fermer || Sauvegarder | o O 0 &~ B v
Cont sociés:  Tremblay, Martin
. . . Général Détails Alete G Répéter 4t Participants Disponibilité  Misc Info
4. Preés du haut dans le coin droit de la _ 5
fenétre il y a un bouton Contacts. Pour ™™ e
ajouter les autres contacts que vous Heure de début [22mars 2017 imo o Montie usens noree
aimeriez aimer assigner attribuer a ce Heuredefin |22 mars 2017 51000 ~| [ Evenementdujour
rendez-vous cliquez sur le bouton.
Calendrier: UVC Test! +~ | Calendar ~ Statut: Nul ~
Une fenétre va maintenant apparaitre | vl @B F Uy BEESEE SEEs

avec une boite du cbété gauche qui
donne une liste de tous vos contacts.
Vous étes capable de bouger les .
contacts auxquels vous aimeriez lié ce

nouveau rendez-vous en plagant un crochet dans la bofte tout prés des contacts et cliquez sur le bouton
-> au milieu pour déplacer les contacts sur la boite du c6té droit. Vous étes alors capable de retirer les
contacts de la liste des personnes auxquelles vous allez assigner la tache en plagant en sélectionnat la
personne non désirée et en cliquant sur le bouton <- au milieu pour les déplacer su la boite du cbté
gauche.
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Si vous avez une longue liste de contacts et vous
avez besoin de trouver un de ces contacts, vous
pouvez le faire en utilisant la Recherche rapideen | ___

haut de I'écran. Cette Recherche rapide fait la P —| e ——
recherche de toutes les données qui se trouvent
sur la fiche d’information des contacts comme le
nom, I'adresse ou le numéro de téléphone. Vous
pouvez également chercher par groupes.

* Contacts x

Mes contacts Tout actif ~

af > YTremblay, Martin

¢t Clients potentiels =Pt Dl
# Dessler, Michelle vmmb‘a”ml'a
& Doe Janie
& Doe, John
& Kirk, James.

& Buchanan, Bil

gooogod

£ Palmer, David
& Renee

5. Une fois que vous avez déplacé les contacts vers (257 ie .
la boite sur la droite que vous aimeriez assigner
a votre nouveau rendez-vous, cliquez le bouton
OK.

6. Cliquez sur le bouton Sauvegarder et fermer.

7. Si vous double cliquez sur n'importe quels de ces contacts liée a ce rendez-vous dans le module du
Carnet d'adresses et vous allez sous l'onglet Activitée quotidiennent vous serez capable de voir le
rendez-vus que vous venez tout juste d’entrer.

NOUVELLE NOTE DU CONTACT

UVC vous permet de lier une note a un ou plusieurs de vos contacts. Vous étes en mesure de
répertorier les notes par contact dans le module de notes ainsi que les afficher sous I'onglet Activitée
quotidiennent pour chaque contact afin de voir quelles activités sont liées a chaque contact.

Pour ajouter une note a un seul contact veuillez utilisez les étapes suivantes:

& Nouveau contact Ouviir X Supprimer | i Envoyer carte devisite <7 Imprimer | () ~ 7 suivre

1. Trouvez le contact pour lequel vous aimeriez créer
une nOUVe"e nOte ) Boite de réceptior” /@) Carnet d'adresses | =7 Taches | ‘1 Notes | (2! Agenda | [ Rangement de

My Contacts ¥

i Nom E-mail Date anniversaire Téléphone p

2. Cliquez a droite sur le contact et choisissez I'option
Nouvelle note du contact a partir du menu.

4 Contacts
& Tremblay, Julie julietremblay@courriel.ca 19 janv. 1972 (613)555-090

E Tremblay, Martin | martin tramblauficourrislca 1 il 1973 (613333777
Nouveau contact. Ctrl+N

. Nouveau groupe.

3. Entrez les détails de la note.

Ouvrir...

Supprimer...
Gérer les groupes/relations de contact ...

4. Cliquez sur le bouton Sauvegarder et fermer.

Afficher tous les contacts

Afficher et trier noms par >
5. Sivous double cliquez sur ce contact liée a cette e i
note dans le module du Carnet d'adresses et
vous allez sous I'onglet Activitée quotidiennent
vous serez capable de voir la note que vous venez

tout juste d’entrer.

Ecrire un courriel >

Appeler Contact >

Déplacer vers >
Copiervers >
Catégories... Crls T

Suivre...

Envoyer carte de visite...
Exporter vers Excel (csv)..

Imprimer...
Activités quotidiennes...

Tout élargir

Tout réduire

n<[=(=(<lcla v =]el=clz]z]~=[=[-[z(e(~]~o]0=]>

Nouvelle téche du contact

=3 Nouvelle note du contact

Nouveau rendez-vous du contact...

Pour ajouter une nouvelle note qui sera liée a multiple contacts veuillez utilisez les étapes suivantes:
1. Trouvez un des contacts pour lequel vous aimeriez entrer la note.
2. Cliquez a droite sur le contact et choisissez I'option Nouvelle note du contact a partir du menu.
3. Entrez les détails de la note.

4. Prés du haut dans le coin droit de la fenétre il y a un bouton Contacts. Pour ajouter les autres contacts
que vous aimeriez aimer assigner attribuer a cette note cliquez sur le bouton.
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Une fenétre va maintenant P o«
apparaitre avec une boite du cOté i vosiie Fomat Fichierjcim Fencte 2

gauche qui donne une liste de Il Semegorir atermer [l Somegi | &§ % 00 e '

tous vos contacts. Vous étes o et bl e

capable de bouger les contacts

auxquels vous aimeriez lié cette
nouvelle note en plagant un
crochet dans la boite tout prés des
contacts et cliquez sur le bouton
-> au milieu pour déplacer les
contacts sur la boite du c6té droit.
Vous étes alors capable de retirer
les contacts de la liste des
personnes auxquelles vous allez
assigner cette note en plagant en
sélectionnat la personne non désirée et en ~ Contacts %
cliquant sur le bouton <- au milieu pour les T m— -

déplacer su la boite du cbété gauche. Sélectionner des contacts

Tout sélectionner || Désélectionner tout

. ) ~f > Nremblay, Martin
/+ Buchanan, Bill i

o X Palmer, David
#t Clients potentiels <

N Tremblay, Julie
& Dessler, Michelle

+ Doe, Janie

Description: Statut: HNul ~
Date dela note: |22 mars 2017 12:28:5¢ 2 Date d'expiration:

Responsables | UVC Test] v Type denote: v

"
[}
il
]
I
I
i
i

Arial ~|[10 v & B I U

[ Prive

Si vous avez une longue liste de contacts et
vous avez besoin de trouver un de ces contacts,
vous pouvez le faire en utilisant la Recherche
rapide en haut de I'écran. Cette Recherche
rapide fait la recherche de toutes les données
qui se trouvent sur la fiche d’'information des
contacts comme le nom, I'adresse ou le numéro
de téléphone. Vous pouvez également chercher e
par groupes.

+ Doe, John
& Kirk, James

/& Palmer, David

& Renee
& Tremblay, Julie

OO O000ool

& Tremblay, Martin v

5. Une fois que vous avez déplacé les contacts vers la boite sur la droite que vous aimeriez assigner
a votre tache, cliquez le bouton OK.

6. Cliquez sur le bouton Sauvegarder et fermer.

7. Sivous double cliquez sur n'importe quels de ces contacts liée a cette note dans le module du Carnet
d'adresses et vous allez sous l'onglet Activitée quotidiennent vous serez capable de voir la note que
vous venez tout juste d’entrer.

EN-TETES DE COLONNE

Vous étes capable de personaliser vos en-tétes de colonnes dans I'écran principale du module du carnet
d'adresses en enlevant des colonnes, en ajoutant des colonnes et en changeant I'ordre des colonnes.
Vous étes également capable d’arranger la liste de chaque colonne en odre ascendant ou descendant.

Pour ajouter ou déplacer des colonnes de votre écran veuillez utilisez les étapes suivantes:

@ Nouveau contact Ouvrir Supprimer Envoyer carte de visite &g Imprimer - Suivr

1. Cliquez a droite sur une des en-tétes de colonnes que  * 5 sotede ecepis” (B} Carnt e | 21 Tochs | 2 o | (B, Agenda| B Rangemente
VOous V0yeZ My Contacts ¥

M Nem E-mail Date anniversaire Téléphone

Contac /- Suivre
~ Nom

2. Placez un crochet a cété des colonnes que vous voudriez
montrer ou enlevez le crochet des colonnes que vous
n‘aimeriez pas montrer.

Téléphone personnel
~ Teéléphone professionnel
Téléphone portable

~ E-mail
E-mail professionnel
Sociéte
F] Catégories
URL
URL2

Fax personnel

Prendre note: I'en-téte de colonne avec le symbole
vous permet de montrer une colonne qui indique si un
suivi a été créé pour un contact.

Fax professionnel
Bipeur
Personnel/Professionnel

[l Fichiers joints
E-mail personnel

~ Profession

+ Date anniversaire
i

~ Profil de service

v S'adapter i la largeur

Réinitialiser 'ordre de tri

Ajouter champ personnalisable.

x[gl<(elTo(=lo=eclz]z]~[~[-[-[z(a(=m[=0]=>

Supprimer champ personnalisable
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BOUGER LES COLONNES

Pour bouger vos colonnes de fagon qu’elles soient dans un ordre différent veuillez utilisez les étapes

suivantes:

1. Cliquez a gauche et tenez la colonne que vous aimeriez déplacer.

» -
" Nouveau contact Ouviir Supprimer Envoyer carte de visite €7 Imprimer

>

- Boite de réceptior” (@) Carnet dadresses | #7" Taches | * Notes | (5, Agenda

My Contacts ¥

i} Nom

A Contacts
8

c

Date anniversaire

2. Tirez la colonne a son nouvel endroit.

3. Relachez le bouton de la souris.

> 5 a -
& Nouveau contact Ouvrir Supprimer Envoyer carte devisite € Imprimer

>

5 Boite de réceptior” /&) Carnet d'adresses | 7" Taches | *\ Notes | (£ Agenda

My Contacts ~

0 E-mail Date anniversaire Nom

A Contacts

Téléphone professionnel (%)
: \

ARRANGEMENT DE COLONNE

B Rangement de fichiers

Suivre || K Volet Détails

B Rangement defichiers | (8} Projets

Téléphone professionnel (%) Profession

Suivre | ¥ Volet Détails

) Projets

Profession

4, Recherche avancée 9% Voir

A, Recherche avancée 9% Voir

Pour arranger vos colonnes en ordre ascendant ou descendant veuillez utilisez les étapes suivantes:

1. Cliquez une fois I'en-téte de la colonne que vous souhaitez arranger.

2. Cliquez de nouveau sur le méme en-téte de colonne pour arranger les données dans un ordre inverse.

REGROUPER PAR

Dans I'écran principale du module du carnet d'adresses UVC vous
permet de regrouper vos contacts suivant différents critéres en vue

de les montrer ou de les imprimer.

Pour regrouper vos contacts veuillez utilisez les étapes suivantes:

1. Cliquez a droite sur n'importe ou dans le module du carnet d'adresses.

2. Choisissez 'option Regrouper par dans le menu.

3. Choisissez I'option que vous aimeriez pour regrouper vos contacts.

ACTIVITES QUOTIDIENNES

Nouveau contact... Ctri+N
Nouveau groupe.
Ouviir,

Supprimer..
Gérer les groupes/relations de contact ..

Afficher tous les contacts

Afficher et trier noms par >

Regrouper par Aucun

. Catégories
Ecrire un courriel
Personnel/Professionnel
Appeler Contact
Société
Déplacer vers Er=
Copiervers
Par ordre ascendant

Catégories. CtrlsT

Par ordre descendant
Suivre...
Envoyer carte de visite...
Exporter vers Excel (csv)..

Imprimer...
Activités quotidiennes.

Tout élargir

Tout réduire

Nouvelle tache du contact
Nouvelle note du contact
Nouveau rendez-vous du contact.

Nouvelle tache de projet du contact...

Vous étes capable de voir les courriels, les taches, les rendez-vous et les notes dans la section des
Activités quotidiennes liée a chaque contact afin de voir quelles activités ont pris place pour ce contact.

Prendre note: Obtenire et sauvegarder 'adresse courriel des contacts est nécessaire pour que ces
courriels apparaisent dans les Activités quotidiennents de chaques contacts.

Pour voir les Activités quotidiennes de
vos contacts veuillez utilisez les étapes
suivantes:

1. Choisissez et sélectionner un contact
venant dand votre carnet d'adresses.

2. Cliquez a droite et choisissez l'option
Activités quotidiennes du menu. Une

53] sawvegarder et fermer  [1] Sauvegarder | ¢ X

es: Golf,Group RRSP,MY CONTACTS

Géner

nnel  Professionnel Autre  Activités quotidiennes

Activités quotidiennes

) - ¥ suiwe

OQuvrir > 4 B W mutiignes | Type: Tous ~ | Affichage: | Tous ~
Type ) Description Catégories Date Statut
E-mail Welcome! 22 0ct, 2015 151112 Nl
“ Note Trade note for July dth 2016 4juil. 2016 En Attente
" Tache Monthly newsletter AAA Clients 120ct, 2016 Complété
* Tache Monthly newsletter Silver 28 nov. 2016 143310 Complété

fenétre va ouvrire et vous montrera toutes les activités quotidiennes pour le contact sélectionné.
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NAVIGATION DANS L’ECRAN DU MODULE DU CARNET D'ADRESSES
Ce qui suit explique les différentes parties de I'écran.

A. Menu déroulant qui permet de changer entre votre Icarnet d’adresses et le carnet d’adresses des
autres qui vous ont donné un acces.

B. Le champ Recherche rapide vous permet de rechercher des contacts.

C. Cette Recherche avancée va faire la recherche de n’importe quelles données qui ont été entrées sur
la fiche des contacts comme le nom, I'adresse ou le numéro de téléphone.

D. Cette section montre les en-tétes de colonnes qui peuvent étre personalisées. Pour les personalisées
cliquez simplement a droite sur n'importe qu'elle en-téte de colonne. Pour les triers, cliquez sur I'en-téte
de la colonne une fois et pour renverser ce trie cliquez deux fois.

E. Les contacts que vous avez recherchés se retrouvent sur cette liste dans cett section.

F. N'importe quelle information concernant un contact sera exhibée a cet endroit.

G. N’importe quelle note générale que vous avez écrite pour un contact apparaitra dans cette section
dés que le contact sera choisi.

- a X
4. Outils Fenétre 2
X Supprimer | iy Envoyer carte devisite &7 Imprimer | () ~ 7 suivre ir"MaJ
s 5 Boi ptior /@) Canetdadresses | = Taches | 1 Notes | (£, Agenda | [, Rangement de fichiers | {8} Projets

(My Contacts ¥ A.) ( B. )(négonns/blhses: Tous v | Affichage: Tout actif v Partager

v 0 nem E-mail Teléphone professionnel Profession Date anniversaire D. ) (ot contact | Fihiers ins | Acuis quotidiennes N
@ 4 Contacts & Liens et
B 4 i Gii i Tremblay, Julie F. Clients
A= B [ 19janv. 1972 D) Le Centre des Petits
o  Viart artm remblay Beourmel ca R TTTT B 8080 Tngnieur Adrospatal To 167 ) ! Enseignante
a [ tony@2dtestnet (514)909-8787Ex12009 11 déc. 1979
= jack@2dtestnet (613)333-04004 Tsept 1976
= bill@24test.com (604)978-9797 1janv. 1975 Dét tacts personnels
H (13)787-4505 Manager of Operations Toct, 1977 Do

9oct. 1985 e
0 (612)222-4141 Ext 1002 8juil. 1971 Mortine Tremblay
g Chief of Starfleet Operations sept. 1966 UVC Test]
B (416)566-8767 Ext 3000 1200t 1975
L renee@24test.com (403)898-9090 Ext 1234 1nov. 1978
= Emaite
N Couriel personnet
o Couril Professionne
P
Q
R
s A
=
v jouter une note
v
v ) —— ~N
X Mme. Julie Tremblay estun enseignante de qualité qui tient 3 cceur son travail etla réussite des
% éléves. Un travail important pourrait étre apporté aux PowerPoint.
z
Dvillage
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