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Mieux gerer vos contacts

PROSPECTIVE

mieux géerer vos contacts

Manuel dout i | 1

IMPORTANT

Nous vous invitons a lire ce manuel dans son intégralité pour une prise e
main rapide du logiciel et ainsi éviter toutes erreurs de manipulation qui
ONTQQ@HDMS @UNHQ CD FQ@UDR BNMRCP
Matisoft décline toutes responsabilités en cas de perte de données si son
utilisation est contraire aux indications présentées dans ce manuel.

Logiciel édité par la société

' M}TISOFT
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Préface

1/ Avant propos :

Nous vous remercions dobéavoir choi si Prospective. Lo6ut
onéreux actuellement disponible sur le web.

MATISOFT

Prospective est édité par la société francaise Matisoft.

Prospective va vous °tre dbébune grande wutilit® dans | a
rendez-vous, le déroulement de vos projetset | 6 envoi de vos mailingsé
Nous vous invitons ° parcourir cette notice doéutilisa

fonctionnalités du logiciel.

Nous vous invitons également a visiter le site Internet de Prospective pour compléter ainsi vos
connaissances (http://www.prospective-fr.com)

2/ Support :

Avec Prospective, voumémedhctoerssillemrépuriurd diwieskvos yuestions s
par mail (Sav@ matisoft.net) ou par téléphone du lundi au vendredi, de 09H00 a 12H et de 14H a
18H00 (0952268727) co¥%t dbébun appel | ocal

En cas déindisponibilit® de not r enoassaseiparteairucreal t ® ®p h o n
avec| 6 o b jvare prabléme, le logiciel concerné et votre numéro de téléphone. Notre conseiller
vous contactera dans les plus brefs délais.

3L6i nterface dbébaccuei l

Dans | a page pr®c®dent e, nous Vvous proposons de d®cou
depuis cette fenétre 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®es et dproaeiteat.i

- une partie inférieure droite destinée aux alertes, au bloc note général et a la prévisualisation de vos
fiches contacts.
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Préface

3a/ Partie 17 La liste des contacts :

Dans cette partie, vous avez la possibilité :

-d 6 aj onptiveaux cdneacts

- de modifier les données liées a vos contacts existants
- de supprimer des contacts de votre base de données.

Prospective V3.1

Affichage  Outils Données Licence  Quitter

E7 Contacts | ® Rendez-Vous |
& Ajouter un contact Modifier ce contact Supprimer ce contact |4 Rechercher: |:| & Groupe ~ Toutes - Toutes v

Vous pouvez également effectuer dans le champ disponible une recherche de contact sans a devoir le
trouver avec | dascensedetresdEn |tbemamte plréd ss ep roaumidur edmo m d ¢
principal, il apparaitra progressivement en haut de la liste.

Enfin, sur la méme 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 critéres et ainsi
affiner vos recherches dans une liste quipeuts 8 av ®r er | mportante.

3b/ Partie 27 Gestion des taches et rendez-vous :

Dans cette partie, vous avez la possibilité,en f oncti on de | 6ongl et choi si
-ddarchiver ou suppr i nveus, uupnoget otl ine durgejllancen r ende z

-ddaj out e e, ururendez-vo@scum projet, une surveillance, une alerte.

- visualiser le nombre de contact que contient votre base de données.

- définir des projets

-exporter ou imprimer | es donn®es ddébun contact ou de
- utiliser le moteur un moteur de recherche.

3c/ Partie 31 Alertes, Bloc Note et Prévisualisation de vos contacts:

Dans cette partie, vous avez la possibilité,en f oncti on de | 6ongl et choi si
-déafficher |l a |liste de vos alertes.

6afficher votre bloc notes g®n®r al

6 af f isioformations mincipales de vos contacts sélectionnés dans la partie 1.

‘ Y Aertes (2) [ = Blocnotes ‘ m Contacts ‘

g| Elise Blanco

UPS

)| Fixe:02 43 71 27 41

gl Mobile:06 98 40 20 20

Catégorie 1: Clients
Catégorie 2: Zone B
Secteur:Livraison
Ville:Le Mans
Pays:France
blanco@ups.com
WWW.UpS .com

[BTache ¥ Objectif Y Aete (& Surveiller
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Chapitre |

la/ Achat en ligne :

Si vous avez commandé le logiciel Prospective en ligne via son site web, vous allez recevoir une
confirmati olnd drébjparhiagsmaledd ac hat Paypauparicau®el.s ur I nternet

Vous allez recevoir également dans les heures suivant votre achat un courriel de Matisoft contenant
un lien de téléchargementqui vous permettra par | @trediaeicéequi déi nst al |
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 | a poste votr e p aallationPuntesiletsw kequelest cont enan
i mprim® vos codes | ictawee dbébactivation et votre

2al/ Installation en ligne :

Des que vous avez recu votre mail contenant un lien de téléchargement et votre licence, cliquez sur le

lien pour téléchargerlef i chi er déinstall ation de Prospective sur
t ® ®chargement ter mi n®, l-cignaoteur celfighiernSsiivea leslinditaiioosta en doub
| 6®cr an.

2b/ Installation par courrier :

Deés que vous avez recu votre pack Prospective, insérez le CD dans votre lecteur pour lancer
|l 6installation. OQOuvrez | e contenu du disque. Vous y t
déinstallation pour Windows XP et Vista.

3a/ Activation du logiciel en ligne :

Aprés que votre logiciel ait été installé sur votre machine, démarrez-le.

Sur votre ®cran sb6affichera alors | 6interface dbéaccue
démonstration puis une petite fenétre d éccueil vous proposera les derniéres informations Matisoft..

Cliguez sur « OK ».

Une fois sur | Oiiesttingppriaat dedéshéiaer terapoiaikement tous vos
systemes de sécurités ( bi t def e n d e Cliguezensuite sur « Qestid@n)» en haut a gauche
du menu puis « Options et Licence ».

Une petite fen°tre appara’t aveculLigehcaspuieenrez ongl ets. C
minutieusement les informations demandées dans chacun des champs (informations qui se trouvent
dans votre courriel Matisoft).

Nous vous r ecomma ndumcopiericdllerfdé chactine ées clés du courriel aux
champs correspondant pour éviter toute erreur de caractére.

Cliquez sur « Valider ».Un message de confirmation « Licence Valide » doit apparaitre.Si ce ndest pa
le cas, veuillez vous rendre a la fin de ce manuel pour consulter la FAQ.
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Votre logiciel est pre°t =~ | d6empl oi
Données | Licence  Quitter
\ 'J Basededonnées >
| & Importer »
1 %  Exporter »
Prospective V3.2(R) - Options =
@ Database Manager | Général | Licence | Taches | Alettes & agenda | Sécurts |
Enregistrement de [z licence
5 Groupe Clef1:  ALAIN REDEGER Important: @
:[H Catégorie » QetZ; JLEENCEDIO e o g S
Clef 3:  sav@matisoft.net
Rﬁpe(lztez ben'le non"nbre.de IOET:OE (
* personnaliser Licence. [ :;u:gu::-pourewteregeiedesewme
r: Options et licence || |wiili * prospective .

3b/ Activation par courrier :

Procédez de la méme maniére que pour une activation en ligne (3a/) a la différence prét que les
éléments de votre licence apparaissent cette fois dans le feuillet « Licence » inclus dans votre pack.
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Chapitre Il - Premiéere utilisation

1/ Apprendre a connaitre 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 connaitre. Il est
important également de prendre connaissance des informations présente dans ce manuel.

2/ Votre base de données :

Dés maintenant, vous avezlapossi bi l it ® de fermer | a base de donn®e
une vierge ou de continuer ° |l 6utiliser pour tester |
Attention,ndut i |l i sez | a base de d®mon sutes ks informatigns guepour des

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 a gauche de
I 6i nt er f ace «Babade donnges b et enfinuiBase de travail » OU « Nouvelle base ».

3/ Ajouter un contact :

Ajouter un contact dans votre base de données,c 6 est | a toute premi re d®march
utiliser le logiciel Prospective. Cette démarche se dérouledanslaparti e 1 de | d6interfac
. N . . .
«Listedecontacté pr ®sent ® dandessbud:i | |l ustration ci
Spccesenl L SERR L e m—— e
Affichage Outils Données Licence  Quitter
S b
3 Contacts | # Rendez-Vous|
£ Ajouter un contact | &1 Modifier ce contact | 7 Supprimer ce contact | Rechercher: [ ||| % Growpe + || KRN Toutes - Toutes o
Entreprise Contact Fixe Mobile Secteur Catégorie 1 Catégorie 2 Ville Mail
@ Agent 007 James BOND 0243448455 -top secret - Police Clients Zone B Bordeaux jamesbond@matisoft.net
@ AGF Jean-Philippe Thierry 024678 99 12 06 1599 65 60 Assurances Clients ZoneA Le Mans ijpthierry@agf fr
@ Bouygues Olivier Poupart-Lafarge 01558944 11 0611546677 Batiment Clients Zone B Paris
@ Crédit agricole Georges Pauget 0171559977 0612458888 Banque Clients Zone B Paris direction-ca@credit-agricole.fr
@ Crédit agricole Georges Pauget 0171559977 0612458888 Banque Clients Zone B Paris direction-ca@credit-agricole.fr
© DEXIA Axel Miller 0148125599 0621327788 Banque Clients ZoneA Paris amiller@dexia.com
@ EADS Arnaud Lagardére 0111578877 06856344 12 Aéronautique Clients Zone B Paris Arnaudlagardere@eads.com
B Eléphant & Co Babar 0145789965 0612458877 Dessin animé Perso ZoneA Hollywood contact@babar.com
8 Gmail Marc Dauphin 0243739988 0611555678 Informatique Clients Zone A Nogent-le-Rotrou  marcdauphin@gmail.com

Cliquez sur le bouton « Ajouter un contact » en haut a gauche, un formulaire apparait sur votre écran
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Chapitre Il - Premiere utilisation

4/ Présentation du formulaire de contact :

- une premiéere partie en haut a gauche destiné a identifier votre contact.

I D correspond au nom de | dentreprise ou °~ une nomencl
Cliqguez sur | 6i mage ~ gauclogoadogecbnactf en°tre pour ajout
- une seconde partie en haut a droite réservée a ses coordonnées principales.

-une troisi me permettant de qualifier | 6®tat et |l a q

- une quatrieme partie en bas a droite destiner a ajouter des informations importantes( post 6i t ) .
- une derniére partie en bas a gauche listant les taches et rendez-vous programmeés pour ce contact.

James BOND
Contact:  James BOND Informations complémentaires
Entreprise: Agent 007 Secteur: Police -
Cuités: Morsesr v Agent Secret Fxe: 0243448455
+  Mobile:  -top secret -
L Catigorel Clients =HE
E] Catégorie2 Zone B - Adresse: 30 rue du Gripeau
I Ville: Bordeaux @
Actions (1) | Infos | Suivi | Pigces jointes (1) | Agenda | Notes | cP 33000
[F] @ Joindre pour achat voiture et di... 18/02/2008 18/02/2010 Pays: France =
Mail: jamesbond @matisoft net )
Web:  www matisoft.net
Etat de la relation: Dubitatif v *_?
Qualité de la relation: Moyenne - @
Notes importantes
[@ Nouvelle tache ] [ ¥ Nouveau Objecti ] 3¢ Supprimer @ [F] Surveiller ce contact
b | Annular % | Valider

5/ Les fonctions attachées au formulaire :

Le cadre au centre de ce for mul adecompléteolemntgnudepose dobau
votre fiche contact :

Groupe et Catégorie : Choix vous permettant de regrouper et trier vos contacts selon des critéres que
vous établirez.Li en qui vous permet dobéajouter doaultdact iwnifto® m
ou les caractéristiques de votre contact.

Actions:Cet ongl et v otivesdept@Icheme td 6didnasccr i r e adppesdenvasndez vous
contacts. Une fois « Valider », votre rendez-vous apparaittadans | 6i nt erf ace dbéaccueil
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Infos : Sur cet ongletvous pourrezaj out er dbéautres informations
les caractéristiques de votre contact.
Warner bros @
T 7 ns complémentaires
/ Entreprise: Wamefbms | Prospective V3.0
..Q Contact:  Syper Man éte foraine -

-—
\ 4

Monsieur

Civilités:

Catégoriel

Catégorie2

Champs personnalisés

a |

Zof

| Actions | Infos | Suivi | Bloc-notes | Piéces jointes

['f Configurer les champs personnalisés ]

Valider =»

Notes importantes

perman @hatisoﬁ .fr

.sSupeman.com

<
&
&
&8
L2 [C

Neutre

Moyenne - @

Vous avez la possibilité de changer la description de chacun des champs.
¢ h a nrg @ahacuntde $08 eoptpcltsi g u e

Toutefoli

c e

VSonie de Spiderman4 sur Mai 2005

@ Surveiller ce contact

La croix rouge supprime les informations que vous avez entrées dans le champ auquel il est attaché.

Le |l ogo

word

per met

déexporter

Cliquez sur « Valider » pour enregistrer vos modifications.

Poserune alerte:Fonct i
er

doéoubl i

on
un

qui
®v ®nement

vous
ponctuel
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ieux gerer vos contacts Chapitre Il - Premiéere utilisation

Une fois « Valider », votre alerte apparaitradans| 6 i nt er f ac e d 0A%eded Blecindtes»parti e 3

- Piecesjointes:Cette Fonction vous donne |l a possibilit® dobat
a votre fiche contact :
Warner bros =
Entreprise: Wamer bros Informations complémentaires
Contact:  Super Man Secteur:  Féte foraine > @
Civilités: ~ Monsieur v Vaitre de la galaxie  Fixe: 0145789955 a)
- - Mobile: 06 1244 78 99 a)
Catégonel Prospects v | 2
e ](e](ze S Zone A . Adwesse: 12 Rue Emie Bemard
Vile:  Brest
[ Actions | Infos | Suivi | Blocnotes | Piéces jointes CcP: 29200
» B Pays: France v
’ k) Mail: supeman @matisoft fr )
":' Web:  www.superman.com
|
K| Bt de la relation: Neutre 2l 4
B Qualité de la relation: Moyenne - @
% Notes importantes
) Sortie de Spiderman4 sur Mai 2009
%)
k)
ID Fichiers] [\[j Dossier1 H‘j Dossier2 } [qj Dossier3} @ Surveiller ce contact
| = B~ FUSSIREr. © i PP N
Pour attacher un fichierseul, r est e z d &ichsersb,&liquegsurdetbouton « dossier jaune »
puis allez chercher votre fichier ~ |1 6aide de | 6explo
Une fois trouv®, s®l ectionnez votre f i«OwiiresrLe” | 6ai de
chemin doacc s de votre fichier soaffiche dans | e cha

champ blanc de la méme ligne puis cliquez sur « Validez » en bas a droite pour enregistrer les

nouvelles informations.

Pour ouvrir votre piece jointe, retourné a la fenétre des piéces jointes puis cliquez sur le bouton

« fleche verte ».

La croix rouge supprime uniquement | 6acc s 7 votre f
pour autant supprimer de votre ordinateur.

Pour attacher un groupe de fichiers, ¢ | i g u e z « Réapertoire1o»mun «gREEettoire2 ».
D®marche identique ° | 6onglet pr®c®dent, sauf que dan
des dossiers complets.

-Bloc-notes:  Un | i en qui vous per metelledvous pouvezyinscireume f en°tr e

plus grande quantité de notes. Cliquer sur « Valider » pour que vos modifications soient prises en
compte.
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Cliquez sur nouveau rendez vous.

Vous

avez

Vi

suel
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vous permet dboé
déaccuei l dans |
ement tous | es

ouvrir
6ongl et
rendez

|l e modul
rendez

vous de

voir plus loin) et ainsi vous voyez votre planning, les rendez vous peuvent se chevaucher.
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