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Manuel dôutilisation 
 
 
 

 
 
 
 

Logiciel édité par la société 

 

 

IMPORTANT 
 

Nous vous invitons à lire ce manuel dans son intégralité pour une prise en 

main rapide du logiciel et ainsi éviter toutes erreurs de manipulation qui 
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Matisoft décline toutes responsabilités en cas de perte de données si son 
utilisation est contraire aux indications présentées dans ce manuel. 
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 Préface - Description 

 
1/ Avant propos : 
 
Nous vous remercions dôavoir choisi Prospective. Lôutilitaire le plus simple dôutilisation et le moins 
onéreux actuellement disponible sur le web. 
 

 

 
 
 
Prospective est édité par la société française Matisoft. 
 
 
Prospective va vous °tre dôune grande utilit® dans la gestion de vos contacts, lôorganisation de vos 
rendez-vous, le déroulement de vos projets et lôenvoi de vos mailingsé 
 
Nous vous invitons ¨ parcourir cette notice dôutilisation pour d®couvrir et vous approprier toutes les 
fonctionnalités du logiciel. 
 
Nous vous invitons également à visiter le site Internet de Prospective pour compléter ainsi vos 

connaissances (http://www.prospective-fr.com) 

 

 
2/ Support : 
 
Avec Prospective, vous nô°tes pas livr® ¨ vous-même. Un conseiller répondra à toutes vos questions 

par mail (sav@matisoft.net) ou par téléphone du lundi au vendredi, de 09H00 à 12H et de 14H à 

18H00 (09 52 26 87 27) co¾t dôun appel local. 
 
En cas dôindisponibilit® de notre assistance t®l®phonique, nôh®sitez pas ¨ nous faire parvenir un mail 
avec lôobjet de votre problème, le logiciel concerné et votre numéro de téléphone. Notre conseiller 
vous contactera dans les plus brefs délais. 
 

 
3/ Lôinterface dôaccueil : 
 
Dans la page pr®c®dente, nous vous proposons de d®couvrir lôinterface dôaccueil du logiciel. Côest 
depuis cette fenêtre que partiront toutes vos actions. 
 
Nous pouvons diviser cet interface en 3 parties : 
 
- une partie supérieure qui liste tous vos contacts. 
- une partie inf®rieure gauche r®serv®e ¨ lôorganisation de vos t©ches, rendez-vous et projeté 
- une partie inférieure droite destinée aux alertes, au bloc note général et à la prévisualisation de vos 
fiches contacts. 

 
 

http://www.prospective-fr.com/
mailto:sav@matisoft.net
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 Préface - Description 
 
3a/ Partie 1 ï La liste des contacts : 
 
Dans cette partie, vous avez la possibilité : 
- dô ajouter de nouveaux contacts 
- de modifier les données liées à vos contacts existants 
- de supprimer des contacts de votre base de données. 
 

 
 
Vous pouvez également effectuer dans le champ disponible une recherche de contact sans à devoir le 
trouver avec lôascenseur. En tapant les premi¯res lettres de lôentreprise ou du nom de votre contact 
principal, il apparaîtra progressivement en haut de la liste. 
 
Enfin, sur la même ligne se trouvent les 3 boutons déroulant du groupe et des catégories. Idéal pour 
classer et organiser vos contacts, ces 3 champs vont vous permettre de croiser les critères et ainsi 
affiner vos recherches dans une liste qui peut sôav®rer importante. 

 
3b/ Partie 2 ï Gestion des tâches et rendez-vous : 
 
Dans cette partie, vous avez la possibilité, en fonction de lôonglet choisi : 
- dôarchiver ou supprimer une tache, un rendez-vous, un projet ou une surveillance. 
- dôajouter une t©che, un rendez-vous, un projet, une surveillance, une alerte. 
- visualiser le nombre de contact que contient votre base de données. 
- définir des projets 
- exporter ou imprimer les donn®es dôun contact ou de toute votre base. 
- utiliser le moteur un moteur de recherche. 
 

3c/ Partie 3 ï Alertes, Bloc Note et Prévisualisation de vos contacts: 
 
Dans cette partie, vous avez la possibilité, en fonction de lôonglet choisi : 
- dôafficher la liste de vos alertes. 
- dôafficher votre bloc notes g®n®ral. 
- dôafficher les informations principales de vos contacts sélectionnés dans la partie 1. 
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 Chapitre I - Installation 
 
1a/ Achat en ligne : 
 
Si vous avez commandé le logiciel Prospective en ligne via son site web, vous allez recevoir une 
confirmation dôachat de lôorganisme dôachat s®curis® sur  Internet ç Paypal » par courriel. 
 
Vous allez recevoir également dans les heures suivant votre achat un courriel de Matisoft contenant 
un lien de téléchargement qui vous permettra par la suite dôinstaller le logiciel et votre licence qui 
activera le logiciel une fois ce dernier installé. 

 
1b/ Achat par courrier : 
 
Si vous avez commandé le logiciel Prospective par courrier avec un bon de commande, vous allez 
recevoir par la poste votre pack Prospective contenant un CD dôinstallation, un feuillet sur lequel est 
imprim® vos codes licence dôactivation et votre facture. 

 
2a/ Installation en ligne : 
 
Dès que vous avez reçu votre mail contenant un lien de téléchargement et votre licence, cliquez sur le 
lien pour télécharger le fichier dôinstallation de Prospective sur votre ordinateur. Une fois le 
t®l®chargement termin®, lancez lôinstallation en double-cliquant sur ce fichier. Suivez les indications à 
lô®cran. 
 
2b/ Installation par courrier : 
 
Dès que vous avez reçu votre pack Prospective, insérez le CD dans votre lecteur pour lancer 
lôinstallation. Ouvrez le contenu du disque. Vous y trouverez une copie de ce manuel et les fichiers 
dôinstallation pour Windows XP et Vista. 

 
3a/ Activation du logiciel en ligne : 
 
Après que votre logiciel ait été installé sur votre machine, démarrez-le. 
Sur votre ®cran sôaffichera alors lôinterface dôaccueil de Prospective contenant des donn®es de 
démonstration puis une petite fenêtre dô accueil vous proposera les dernières informations Matisoft.. 
Cliquez sur « OK ». 

 
Une fois sur lôinterface dôaccueil, il est important de désactiver temporairement tous vos 
systèmes de sécurités (bit defender, antivirusé). Cliquez ensuite sur « Gestion » en haut à gauche 
du menu puis « Options et Licence ». 
 
Une petite fen°tre appara´t avec plusieurs onglets. Choisissez lôonglet « Licence » puis entrez 
minutieusement les informations demandées dans chacun des champs (informations qui se trouvent 
dans votre courriel Matisoft). 
 
Nous vous recommandons dôeffectuer un copier/coller de chacune des clés du courriel aux 
champs correspondant pour éviter toute erreur de caractère. 
 
Cliquez sur « Valider ».Un message de confirmation « Licence Valide » doit apparaître. Si ce nôest pas 
le cas, veuillez vous rendre à la fin de ce manuel pour consulter la FAQ. 
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Votre logiciel est pr°t ¨ lôemploi. 
 

          
 
 
 
 
 

3b/ Activation par courrier : 
 
Procédez de la même manière que pour une activation en ligne (3a/) à la différence prêt que les 
éléments de votre licence apparaissent cette fois dans le feuillet « Licence » inclus dans votre pack. 
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  Chapitre II - Première utilisation 
 
1/ Apprendre à connaître Prospective : 
 
Une fois le logiciel installé et activé, nous vous proposons dans un premier temps de visualiser en 
détails chaque partie et bouton que vous propose le logiciel afin de mieux le connaître. Il est 
important également de prendre connaissance des informations présente dans ce manuel. 

 
 
2/ Votre base de données : 
 
Dès maintenant, vous avez la possibilit® de fermer la base de donn®e de d®monstration et dôen ouvrir 
une vierge ou de continuer ¨ lôutiliser pour tester le logiciel. 
 
Attention, nôutilisez la base de d®monstration que pour des tests. Toutes les informations que 
vous entrerez dans la base de démonstration ne sont pas transférables sur une autre base 
vierge et seront perdues si vous devez réinstaller le logiciel. 
 
Pour créer une nouvelle base de données vierge, cliquez sur « Données» en haut à gauche de 
lôinterface dôaccueil, puis « Base de données » et enfin « Base de travail » OU « Nouvelle base ». 

 
3/ Ajouter un contact : 
 
Ajouter un contact dans votre base de données, côest la toute premi¯re d®marche ¨ effectuer pour 
utiliser le logiciel Prospective. Cette démarche se déroule dans la partie 1 de lôinterface dôaccueil 
« Liste de contact è pr®sent® dans lôillustration ci-dessous : 
 

 
 
Cliquez sur le bouton « Ajouter un contact » en haut à gauche, un formulaire apparaît sur votre écran  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

Prospective ï Mieux gérer vos contacts - Page 8 

 

 Chapitre II - Première utilisation 
 
4/ Présentation du formulaire de contact : 
 
- une première partie en haut à gauche destiné à identifier votre contact. 
ID correspond au nom de lôentreprise ou ¨ une nomenclature de votre choix. 
Cliquez sur lôimage ¨ gauche de la fen°tre pour ajouter un logo à votre contact. 
- une seconde partie en haut à droite réservée à ses coordonnées principales. 
- une troisi¯me permettant de qualifier lô®tat et la qualit® de votre relation avec le contact 
- une quatrième partie en bas à droite destiner à ajouter des informations importantes (postôit). 
- une dernière partie en bas à gauche listant les tâches et rendez-vous programmés pour ce contact. 

 

 
 
 
5/ Les fonctions attachées au formulaire : 
 
Le cadre au centre de ce formulaire vous propose dôautres options afin de compléter le contenu de 
votre fiche contact : 

 
Groupe et Catégorie : Choix vous permettant de regrouper et trier vos contacts selon des critères que 
vous établirez. Lien qui vous permet dôajouter dôautres informations importantes sur lôidentit®, lôactivit® 
ou les caractéristiques de votre contact. 
 
Actions : Cet onglet vous permet dôactiver des tâches, dôinscrire des rendez vous auprès de vos 
contacts. Une fois « Valider »,  votre rendez-vous apparaîtra dans lôinterface dôaccueil. 
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Infos : Sur cet onglet vous pourrez ajouter dôautres informations importantes sur lôidentit®, lôactivit® ou 
les caractéristiques de votre contact. 
 

 
 

 
Vous avez la possibilité de changer la description de chacun des champs. 
Toutefois, ce changement sôappliquera à chacun de vos contacts. 
La croix rouge supprime les informations que vous avez entrées dans le champ auquel il est attaché. 
Le logo word permet dôexporter directement votre fiche en word. 
Cliquez sur « Valider » pour enregistrer vos modifications. 
 
 
 Poser une alerte : Fonction qui vous permet de programmer une alerte sonore et visuelle afin dô®viter 
dôoublier un ®v®nement ponctuel important. 
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 Chapitre II - Première utilisation 
 
 
 

Une fois « Valider », votre alerte apparaîtra dans lôinterface dôaccueil, partie 3 ç Alerte / Bloc-notes ». 
 
- Pièces jointes : Cette Fonction vous donne la possibilit® dôattacher un fichier ou un groupe de fichier 
à votre fiche contact : 

 
 
Pour attacher un fichier seul, restez dans lôonglet ç Fichiers », cliquez sur le bouton « dossier jaune » 
puis allez chercher votre fichier ¨ lôaide de lôexplorer Windows qui appara´t. 
Une fois trouv®, s®lectionnez votre fichier ¨ lôaide dôun simple clique puis cliquez sur « Ouvrir ». Le 
chemin dôacc¯s de votre fichier sôaffiche dans le champ orang®. Ajouter une br¯ve description dans le 
champ blanc de la même ligne puis cliquez sur « Validez » en bas à droite pour enregistrer les 
nouvelles informations. 
Pour ouvrir votre pièce jointe, retourné à la fenêtre des pièces jointes puis cliquez sur le bouton 
« flèche verte ». 
La croix rouge supprime uniquement  lôacc¯s ¨ votre fichier via le logiciel. Ce fichier nôest pas 
pour autant supprimer de votre ordinateur. 
 
Pour attacher un groupe de fichiers, cliquez sur lôonglet « Répertoire1 » ou « Répertoire2 ». 
D®marche identique ¨ lôonglet pr®c®dent, sauf que dans ces 2 nouveaux cas, vous pouvez attacher 
des dossiers complets. 
 
- Bloc-notes : Un lien qui vous permet dôouvrir une fen°tre dans laquelle vous pouvez y inscrire une 
plus grande quantité de notes. Cliquer sur « Valider » pour que vos modifications soient prises en 
compte. 
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- Agenda : Un lien qui vous permet dôouvrir le module de prise de rendez vous (vous pourrez aussi le 
retrouver sur la page dôaccueil dans lôonglet rendez vous ou depuis la page principale. 
Cliquez sur nouveau rendez vous.  
 

 
 

 
 
 
Vous avez visuellement tous les rendez vous de la journ®e (ou plus selon la configuration de lôagenda 
voir plus loin) et ainsi vous voyez votre planning, les rendez vous peuvent se chevaucher. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


