COMMENCE RM®3.6

MANUEL de l'utilisateur



Les informations contenues ou référencées dans ce document peuvent, sans préavis, faire I'objet
de modifications. Le logiciel décrit dans ce document est fourni sous accord de convention de
droits d'utilisation et de non divulgation, et ne peut faire I'objet d’exploitation ou de copie en dehors
des termes de I'accord. Aucune partie de ce manuel ne peut étre reproduite ou transmise sous
quelque forme ou moyen que ce soit, électronique ou mécanique, pour tout autre besoin que celui
de I'utilisation personnelle de I'acquéreur, sauf permission expresse et écrite de la société ISTRI,
auteur de cette documentation.

Sauf indication contraire, toutes les sociétés, noms, adresses et autres données utilisées comme
exemples ou explications dans ce manuel, sont fictifs.

“Commence” est un logiciel et une marque déposée de COMMENCE Corporation.
Toutes les autres marques citées dans cet ouvrage appartiennent a leurs propriétaires respectifs.

© Copyright 1997-2010 Istri. Tous droits réservés.

Le logiciel COMMENCE et ses manuels et aide en ligne ont été traduits et adaptés de I'américain
par la société Istri, importateur du produit en France.

Ce manuel a été mis a jour pour la version Commence RM 3.6

Vous pouvez nous faire part de vos commentaires par email a : techsupport@istri.fr ou par
courrier a :

ISTRI

18 avenue de la Cristallerie

92310 SEVRES

France

Tél: 0146 90 07 07 Fax: 01 46 90 07 08

Vos remarques seront toujours bien accueillies et, dans la mesure du possible, elles seront prises
en compte pour les développements futurs. Pensez a visiter régulierement notre site Web, pour y
trouver des nouveautés ou des trucs et astuces sur le produit.

www.istri.fr



Table des matieres

TABLE DES MATIERES .....ccotiiiuiiiiiieiiiniinniiniianesissssssssissstessssssssessssssssssssssssessssssnsesssssassasssssssssssssnssssssssnnsssssns 1
AVERTISSEIMENT ....cceeiiiiiiiiiiiiiitetiiieieciisnssssesssnnesetses s s asassasseesesssssssssssssssnsessesssssssssssssssnanaaesesssssssssssnnsanans 7
LA STRUCTURE DU IMANUEL +..tttitttetteseeeeee ettt sae et ee e e e s s s s e essssiss bbbttt teeees s s s ab e be et e e e e eesseas seeeanansbsbasbaeeeesesssssssnnnes 7

Signes et conventions du manuel...

CHAPITRE 1 : INTRODUCTION A COMMENCE .....ccciitiiiiniiiieniienniiianeimasierssisssssssssssssssssssssssssssesanssssassessnsssssnssss 9
UNE APPROCHE DIFFERENTE DU CRIM ..c.uiiutiiitiiiiiiiesite s tesitestesitessee s steesteesteessaesteesssenseasssasssenseesssansaesssnesssansessseessennses 9
PRESENTATION GENERALE ..c.uuuttteeesutteeeesutteeessuseeessassseessasssssesessssssaessssssseessnssesesssnsseesssssssesseesssnsseessssseesssnnssnessnnnnes 9

Un logiciel de partage d’iNfOrmMatioNn ..............cueuiiieiiieeesiie ettt e eea e e 9
Personnalisation et connexions

Automatisation .................ccccuuuu...

Synchronisation

INOTIONS DE BASE.....eveeueeureuresseeteeseeseeeseseeseeseesessesesseseessessesseaseeseaseessessensenseaseeseesseessessesessesssesseseessessesaeessessesnn
La base de données
=T o 1o (o) 1= 1 U
LES FICRES ... ettt e e e ettt e e e e e e e e raaaen
J =TSR 0= T ] o1 S
J =S 1= F o [ (= 1R
LS VUEBS. ...ttt et e e e e e e e e et e ettt ——aaa e e e e e aaaaaaaaaaaaaraaranaaaa
L@S DUIBAUX ...ttt et e e et et e ettt ettt ettt e et e e e e e e e e a e e e e aaaaaaaaaaanaraaes
LES CONMMEXIONS ...ttt ettt e et e e e ettt ettt e et e a e s e e e nanaeaaaaaaaaaaaanennens
Les agents

SE DECLARER ... iiteitittt ettt e e e e e e e e et te e e e e e teeeeeeeaaaaaa s se b be e e eeeeaeeeeeeaaaa bbb bt e e teee e e e eeeeeeeeeannnneeebeeeeeeeeeeeaannnnnnnnnneees
QUE VOIT-ON AVLECRAN 2ttt ettt sttt ettt ettt e et ettt st et ettt et ettt s e et et et ettt et en e et et et e s 16

BUIES Q'QIAE..........ccoooeeeeeeeeeee ettt e et s e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaannaaes 18
Aide de la barre d'état ... 18
AT €N LIGNIG ..ottt s 18
AIAE CONLEXEUBIIE. ...ttt ettt e et e e e e e e aeaeans 19
TIUCS ©F @SIUCES. ...ttt e e ettt e e e e e e e e et a e e e e e e essasseeneeas 19
LES VUEBS. ...ttt et e e e e e e e e e e e et e ettt aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaraarannaaas
OUVIIE UNE VUE ...ttt ettt e e e e et ettt a e e e e e e e s s sttt taaaaaeeeaassinsns
FFEIMEI UNG VUEC. ...ttt ettt e e s s e e e s e e e e e e e e e e aaaaaaaeaaennenes
LA SAISIE DES DONNEES .....uveuveveeteeseesesseeseeseeseeseessaaseeseesseessesseaseaseesesseessessaaseesesaeessessessesse sasesseessessessensessesaeessenseneas
Ajout de fiches ...........cccoovceeeeennnen.
Les Connexions
Edition de fiches ou affichage des informations enregistrées dans une fiche................cccc.......... 29
SUPPIESSION AE fICRES ...ttt ettt aaaa e 29
LES BASES DE DONNEES. ......veuveveeteeseeseesseeseeseeseeseesaaseeseesseessessessenseasesseessesseasensesseessessessessseasssaesssessessensessesaeessensnnean 30
Ouvrir - GErer base de AONNEES .............cooeeeeeeeeeeee ettt et e eeee e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeseaassasaans 30
Sauvegarde desS dONNEGES............oouuiei ettt 31
Restauration de VOS AONNEES ...............eeeeeeeeeiie et e ettt e e e et s eeaes 31
CHAPITRE 2 : LA VISUALISATION DES DONNEES ......cccteuiiiieniiinniiiinniiiiniiineiiinniissssisssssssssessssessassesssssssnssssnnnes 32

LES HUIT TYPES DE VUES ...ttt et ee e e ee e e ettt e et eeeeeaeeeeeeesaaauuuesebe et eeeeesssaa s as et e beaeaaaaaeaeaeeeaasasannsssbeaaaeeaaeeeensssnnnn 32



Table des matiéres

S dEPIACETr AANS UNE VUG ...........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt aaaae e 33
RECNEICAE SUI PreFiX@........oeeeeee ettt 33
VUE REPEITOIIE ...ttt ettt e e e e e e e et a e e e e e e eesasseeeeees 34
{0 LI O 1= Lo 4 = 34
IMASQUES ET CHAMPS 2 LES VUES DETAILLEES ... uuuutttetteeeeeeeeessssiiiiieteteeeeeeeseseessssmmsserseeeeeseseessssnnnnsnsneeeeeseessseeessnnns 36
LOS MASQUES....ccooeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e e e e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e e aaaen 37
LES CRAIMTIDS. ...ttt e e e e ettt ettt e e e e et e e e e e e e et naaas 38
CONCEPTION DE VUES 1.vvveuvevtereeesessessessesessessesessessasessessessensesessessessssessessesessessesessensessssensessansensasessensesessessesessansensns 39
ATFICRAQE ...ttt ettt e ettt e et es 39
(07 11=T11] o1 SO PEPPR 50
(7017 =T | RS 57
POMICE AE CAIACIEIES ...ttt e et e e et e e et e e e e eas e e e s eeennnneas 59
TRIER UNE VUE ... uttteeesutteeeeeutreeeenuteeesssseeeesssusteesessssssseesssusssesssnusesesssnnsesessssssssesssssnseseesssssseesssnsssessssnseeeessanseeesssssnn 60
Ruptures et totaux par groupes dans les vues Rapport et Tableau...............cccccccevvvenvcccuuenenn... 61
FILTRER UNE VUE . 1.t0uvettetesteseesessessesessessesessessesessessessessesessensessesessessesessessesessessesessensessassesssssssessnsessessesensensessssensessnses 62
Utiliser les boutons ET/OU des 0nglets RESUME ..............ccooiueeiiieeiiiieeese et 65
GliSSEIr-AEPOSEIr UN FillE.........eee ettt ee e 67
Filtre sur les champs d@ CONNEXION ..............cuiiiiueeieeiee et 68
Filtres SUr d@S CRAMPS LEXEE ...ttt ettt et 68
EffQCEOI UN FIllI@ ..ottt e et e e et e e e et e e e s aeennnnees 69
LIER DES VUES 1.vvesteuvesestessesessesessesassessesessensesesssesessassesessansessesensessesessessesessessesessessensensesssessessnsessessssensensesensensesenses 70
ENREGISTRER UNE VUE 1..vtuvevteuevessesesseseseesesseseesessessesessessensesessssessessssessessssensessssensensesessesssssensessssessesessensessssessassnses 74
Sauvegarde de la pOSItioN de 18 VUE...............c..eeii i 76
LES IMIULTIVUES 1.vvtteeeuiiteeeeaitteessatteeesssttteeessuttteetesssussteessastteeesaanseaessansaneessssneesssassssneesssssneeessnssseessnnnseeessnnseeeesnnsnne 76
ONQGlets desS VUES SECONUGIIES...........cocueeeeeeeie ettt ee e e e e e sttt e e et a e e st e e e ansnaeeenes 76
Utiliser un masque dans la partie PrinCiPale ................oocueiiiioieieieeiiie e 77
Barre de EFIEIMENL..............oee ettt e e et a e e et 77
VUE TABLEAU ...v.vtevtteuteseesesteseesesseseesesseseesessessassasessassassesessassesessessesessessesessensessesssssesensessssensensssessesessensasessansassesenes 78
Barre d’outils de 12 VUE TaDIEAU ............ooeeeeeeeeieeeeee ettt eea s 78
Les boutons de la barre d’outils de la vue Tableau..............ccccceeeeeeeiieeieeeeeeceeeee e 78
Ajouter et EAIEEr dES fICNES ..........c..eeeeeeeeee ettt 79
MOAE LECIUIE SEUIE ...t e ettt e e e e e e ettt e e e e e e e s e nnaens 80
CoNSIdErations SPECIAIES................eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt aaaa e 80
VUE DOCUMENT ...ttteutettetesteseetesteseesesteseesessessesesseesassassesessassesessessesessessesessansassesass ssensessasessansssensaneesensesessensansensnns 81
Barre d’outils de 1a VUE DOCUIMENL ...........oooeee ittt e e e e e e s eaes 81
La barre d’outils de 1a VUE DOCUMENLT ...............o.eeeeeeeee ettt e eea s 81
LE MENU QU ClIC QFOfE..........oeeeeeee ettt et e e et e e e et e e e s e e enaneas 81
LES BUREAUX . tvtteteeuiiieee ettt e sttt teessttteeeesuittteesssuttteeseusbteeesnneeaes s sbaeaesaasbaeeeen saasbaeesessaaeeseussaeeesnneneessnnseeeesnnsens 82
Vues et agents Spécifiques & Chaque BUICAU................c..ccouuiuiieiiiiiee e 83
LN 0 g o= 11 - Lo [ 1 SRR 83
CHAPITRE 3 : UTILISATION DES OQUTILS.....ccuutiiiiiiiiiiiiiiniinniineieensassssssssssssssssssmsmismssmmimmmsssssssssssssssssssssssssssssssnns 84
RECHERCHE GLOBALE «..ttttetauttteesetttteessueeteessuusseeesanneesaressnsseeessansseessasasaesssssseeessusseseesan sssssessnnssesesnnnseeessnnseseesnsnne 84
RECHERCHER ET REMPLACER .....euveutvtetesseseeseseseenessensesessensesesssessssessentssensentasensenessensensesessensentasessessessesessensensesessenseses 85
UTILISATION DE LA FONCTION GLISSER-DEPOSER .. ..ttteeesurreeeeauurreeessueeeesssseeeessssssneeessssseeeesssssseeessnsmsesessnseeessssseseessssnns 86
Comment ULIlISEr 16 GlISSEITDEPOSE ................uveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e s st aaaa e 87
ULIlISation dE FAIM@NT.................eeeeeeeeeeeeee ettt a e e e e e e e eaaeeaeeeannnns 87
GESTION DES CONTACTS TELEPHONIQUES ..ceeeuvvvteeeeuureeeesaureeessaseeeesssusseeesssasssseessssssseessnnseseessssseessssseseessnssseesessssssseesss 88
JC I a0 1= o] - 1o B 88
Archiver vos appels tEIEPRONIQUES ...............ooueiie et 88
ENVOI DE COURRIER ET DE TELECOPIES ...eeeeuuureeeesurereeasseeeessnusseeessssneeessssssusseesssnnsessssmsesesssssseesssssssesssnsseeseessssssseessnnne 89

Création d'une lettre ou d'UNE LEIECOPIE ..............ceeeeeeeeeeeeeeeiee ettt 90



Table des matiéres 3

Création et envoi de lettres et télécopies a des destinataires multiples..................ccccceveeeeeennn.. 91
L@ GESHION AU COUITIEN ...ttt ettt et e e e e 92
CORRECTION ORTHOGRAPHIQUE ..v.vvuvevesteseesesteseesessesessessessesessassessessesessessesessessessssessessesessensessssensesssssesessensensssensansans 93
PROGRAMMATION D'UNE REUNION w.vvuveuveuteuerisseseesesseseesassassesessessesssssesessessessssessessesessassessssessesessessessnssesessansessesesseses 93

CHAPITRE 4 : IMPRESSION

APERGU AVANT IMPRESSION

Utiliser I'option APergu avant iMPIrESSION...............cceeeeeeeeeeeeeeee e eeieeeeee e e e e et seeeaaaeeeeeeeseinans 96
IMPRESSION DE VOS DONNEES .....c.vtutututeuesseteneaeeseneneeseneaeasesessseeseseneasesanesssensnsesensnsesenenseseneassesensensesesensasesenesssenenes 97
Les parametres QUiMPIESSION. .........cccuueeeeeeee ettt 98
OPLIONS AIMPIESSION ...ttt e st e e et e e e e e e e 98

FORMATS DE PAPIER
IMPRESSION DE LETTRES

CREATION ET IMPRESSION D'ETIQUETTES ET D'ENVELOPPES ...c..vevtvtetitreritsesttseeteseetesesesseseesesesssseseseesesesessenesensesensnsene
Etape 1 : la création d'un rapport..............cccccccovveecnunnee..
Etape 2 : la sélection des fiches a imprimer
Etape 3 : le format d'iMPreSSiON .............oouuee ittt
CHAPITRE 5 : ECHANGE DE DONNEES .......cccuuutiiiiiiiiiiiiiiiniiniiiiiiienissmssssssssssssiisiimmmmmemmassassssssssssssssssssss 104
SYNCHRO IN/OUT ettt eeteeeette sttt e e et e sttt e s aee s esattesaateesaseesabeeestesessssesbeeesaseesabeessnbeesnseeestesessaeesasseensesesreeees 105
Configuration d'un groupe de SYNCAIO.............cc.uvieeeieiie et se e 105
Utilisation du groupe de SYNCAIO..............ove e 107
Questions courantes sur la fonction SYNCAIO ..........c..cooovceiiiiiiii e 107
TRANSFERT IN/OUT .ttt ittt ettt e et e st e ettt e ettt e sttt e s esaseesateeesaaeesaeessnbaessseeesasesesaessase e santeesnssesnbaeestasesssaesaneeesnresan 108
TEANSTEIT OUL..c...... oottt ettt e et e e e et e e e ettt e e et ee e s s asnnaeeansneaeeens 108
Transfert in
VP ORT/ EXPORT .ttt tvvteeateeeeeteesatee ettt e sttt esateesateessaseessasseaabaeessseesaseesaneessass s e saeesssses sasseesrssesnaessnsesenbaesssseesrneesnrs
1] o o) ¢ SRR
) oo o SR

EXPOMt QU EFQNSTEIT 2 ...ttt e et e e e e e e e s eaaaaaas 119
Archivage avec la fonction de TranSIert .............ooeueee et 119
Archivage avec 1a FONCHON EXPOIT ...........c.eeei it 120

Afficher barre des agents.......
Utiliser de grands boutons
AFfICREN DAITE QES VUGS ...ttt ettt et e et e e stn e e e st e e e s snnneeas
REPEITOIIE ICONES ...ttt ettt ettt e s s e e s s e e e e e e aaaaaaaaaaaes
WA Tl g LT o= T = R0 =] - | S
ONGLET CALENDRIER .uttvteueeneeseestesseeneassessessesseessasssssesssessesseensensessessesssensensensessessssnsensenssensensessesnsensensensessesseensesses
OPLIONS A'QITICAAGE ...ttt
ONGLET BASE DE DONNEES .eeeeuutteeesuureteessureeeeasasseeesssusseessssanssseesssssseessssssessesssnsesesssssssessssssseessessssssessssnsseessnssneeesns
Y= o1 [ (=T
FFICRIEIS EXEEITIOS. ...ttt e ettt e e e e e e st eaaa s
ONGLET NUMEROTEUR ...vteuteutestesteeseeseessessesuesseensaneessessesssesseensansansessesssensensensessessesnsensensenssessesseensensensessessesseensesses
ONGLET ARCHIVAGE ...utttteutentesetenseeseessessessesseessaseasssessessesseensensensessesssensensensessessssnsensesnsensessessesnsensensessessesseensesses
J == T o= R




4 Table des matiéres

L@ COUITIEN ...ttt ettt ettt e et e e 128
ONGLET LETTRES ... teuuteeteuesteteuesteteneseetesesseueseseesestetenesseseaeeseseaebesenesaes et st ebene s esenea st ae et es e esebenese et en et etenesebeneaeeaees 130
LOIIIOS TOXEE ...ttt ettt e 130
LEreS FOrMAIEES ...ttt ettt 130
ONGLET REUNION ...tttteteutstetesesteteneseetenesseueseseeues esesesseseaeeseseaeesesenesaes e e sbesen e sebemea s seebeseasebeneaeebene et eteneseaeseaeeans 131
ONGLET AUTRES ...vuuteteuesteteseseeseneseesenesseseseseesessesenesseseneeseseaesesentaaesee st esenesesenea st et ebeseasesentseesen et eseneseaeseaeesens 132
LOS MMASQUES. ...ttt ettt ettt et e et e e 132
LT To 1= 1 PR 133
FICRIEIS ©XTBINIES. ...ttt ettt ettt 133
ONGLET INFOS PERSONNELLES ......uvuteutaeeteneaeeteseaeteseeesesenessenensaseasesesesssenesesesensssesenssesensssesensnsesessesenssesenssenesnes 133
ONGLET VUE -1ttt sttt sttt sttt s ee s eaes e be e £ ek e e e seme e e e s eae b eseae b s et e b et em e s e e e b es e et et et e e e s eneae et ese s et eseneeteseneeans 134
INOUVBIIE VUE ...ttt ettt ettt e et e e e saae e e e 135
VUG BXISTANTE ...ttt ettt e ettt e e e 135
CHAPITRE 7: INTEGRER DES APPLICATIONS EXTERNES .....ccceutiiiiiiiiiiiniinnnnnnieiiiiiiiisnmesennieeeeeiensinmsmssseeneee 137
CONFIGURER COMMENCE EN TANT QU’ANNUAIRE DELRINA FAX ...c.cuveucatetentaenteteisteeeses e e et eeeteseeseseseetenesseseneeeenene 137
CONFIGURER COMMENCE EN TANT QUE CARNET D’ADRESSES MICROSOFT OUTLOOK .139
PARAMETRER LA MESSAGERIE ELECTRONIQUE ... .vevtututeteutseuenesseueneesesenessesesessesestenenessenensasesensssesensssenensesesensesenensssensens 143
Configurer e ClIeNt @MAIl ...................ooi it
Choisir une application MAPI..........
Configurer les applications VIM
ARCHIVAGE DES EMAILS OUTLOOK ... teututeueueseeteneseesesesessaneasesesensenessesanessesanessesenesessesesessasessssenensesensssenessesanessesancns
Parameétrer les Préférences Archivage Email.....
Vérifier les options COMMENCE dans Outlook
Archiver un Email depuis OUHOOK. ...........cueei i
SYNCHRONISER LES CONTACTS ET L’AGENDA OUTLOOK ....eveeureeureenreenrinnenressessesseesesseesseessesnsesssesnsesnseeseesnsessnesnnenns
Contacts MICrOSOft QUHIOOK............c..uueeiieeeeeeee ettt
Rendez-vous Microsoft OUIOOK (AGENTA)............cooaeureieeeiee e
Lancer la synchronisation OUHOOK. ...............euiiiueeie et
SYNCHRONISATION PALM ....vututteuentetettaeetete st etete st eteteestes e etesesteeese e seaeneeeeseseeteae st eses et asesen e st et saesesseseseneaseneneesenens
Qu’est-ce que la Condition de SYNCRAIO ?...........ccoi i 154
CONFIGQUIEr 188 PréfErenCeS ..........co..uueeiieeeeeee et 1564
Lancer 18 SYNCAIO PaIIM .............cooeeeee ettt 155
CHAPITRE 8 : PERSONNALISER LA BASE DE DONNEES........coittttitmimmmmmnnniiiiiiiiiiiiiiiiieiieiieieimsssssssssmm.
PREPARATION INITIALE ....uvuvetiatuesietteteeseseseseteseaeetesessesasesesseseseaseses st esest st sseb e et seea b shesesbebesenssbesenseseneseenenenes
LES CATEGORIES wvevveaeeteneretteeseetebeesesesesestaeebes st st saeb e e s s e es b st eeeh et st bt s b b st e beb e st s b b et b be e ebebene et ebeaestenens
Ajouter ou MOAIfIEr UNE CALEGOIIE .............veeeeieieee ettt ee et a e e s siaee s
CONSIdErations SPECIAIES .............ooeeeeee ettt e e s a e e e e e e e
SUPPIIMEr dES CALEGOIIES.........eeeeeee ettt
CONNEXIONS ...ttt seeteeeseetemeseeeeneaeesesenseses ese e s eebemesseseneeseseaebeseneea s et et et enea s e e ebes e aeebebeaeeseneae et ese s eseseneeseseseeans
AJOULEE UNE CONMEXION ....ooeeeeeeeeeeee ettt e e e e e ettt e e e e e e e e e e st e aa e e e ea s s nnnnnnnnaaneens
Tris, filtres et OptioNS AES CONNEXIONS..........ccceeeeeeeeeeee ettt e e e e e et e e e e e e s s ees
CONSIdErations SPECIAIES .............ooeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e s s a e e e e e e e
LES AGENTS -.cveueuterentneetesereetestsesteseesseseaeeseseas st s e s et s e b e e s b st ea b ot ee bt b s b bt s b e b s b b ee e s b bt st s b eb et b be st ebebentenebeeentebenis
GENEIAlItES SUI 188 GQENLS .......eeeeeeeeieeee ettt e et a et a e et e e e e aaeees

Mode de fonctionnement des agents

Les déclencheurs, conditions, et actions possibles

Ajouter 0U MOGIFIEE UN @QENL.............eeeeeeeeee ettt e ettt e e e e e e e s neaaaee s

JOUINAI @S MESSAUYES ...ttt ettt e e e e ettt e e e e e e e s
AAGENTS AMELIORES ...t tsteueneseeseneeseueseeeeseseseeseesseneesese st seesesssseseneseseneaeaseseeses et eeesentahentetese e seetenesseseneseseneaeesns

LES FACCOUICIS CIAVICK ...ttt ettt e e e e e eaaa e




Table des matiéres 5

Affecter des valeurs @ deS CRAMIPS................veeeeeeeeeeeeeeeeeee et e e 183
EX@MPIES Q'AGENES. ... 185
LES IMIASQUES «..vvuveuvetestesseseesesessesessessesessessesessaesessassesessansansesessassssessassssessessesensansensensessssessessnsessessesensensesessansasens 193
Agencement Via FOIM DESIGNET ...............uueeeieee ettt ae et e s 194
Personnalisation de base dU MASQUE...............cccueeeeaiiiiee et 197
MaSQUE MUIET ONGIET ............ooeeeeeeeeeeee ettt te e e e et ee e e e e e e s snae e e e ennes 200
Gestion de plusieurs masqueSs Par CAtEGONIE ..............ceecureeeessieeeeeieaeseeae s e a s saeee s 203
SUPPIIMEr UN MASQUE ...ttt ettt e e 206
IVIODELES DE LETTRE 1vvvveuveseesesessesessessesessessesessesseseessesessensansesessassesessessessssessesessensassesesssnsessensesessessesessessessssassanens 206
Modeles de IEHreS tEXIE (TXT) ...eue ettt et e et e e e ate e e e 207
MOdEIES de IETIrES FOIMALES ...ttt e e e e e e eeaaeee s 208
CODE COULEURS ..uuttiiiteesitte sttt sab ettt st esabaa e shb et s e e st e e e b bt s b e e shbe e s sabe e s abeeeabae s e eaba e e bbeesbesesbbeesabeesabbeesabeeente 209
LES FONCTIONS . ¢ tttiittteiitie ittt ettt e sb b st sbb e ssbb e bbbe s bt e e sbb e e e b b e e s bt be s b e e shb e e s abbe s sabeesabaesbneesanaessnnas 210
Fonctions de manipulation de dONNEES..................uueeeeeieeeeeeeeeeeceeeee ettt 210
Exemples d'utilisation de CeS fONCHONS ....................ueeeeeiieeeeeeeeeceeeee et 213
LES VBSCRIPTS ..vvuveuveveavesseseesessessesessessesessessesessessessassesessensansesessessesessassesessessesessanssnsessessssessessssessessesensessesessassasens 213
QU’ESE-CE QU UN VBSCIIDE ...ttt e et e e e eneeenneeens 214
QUE PEUL TaIrE UN VBSCIIPE 2 ..ottt ettt e e tee e e e e e te e e e saaee s 214
OBJEES VBSCIUDL. ...ttt ettt ettt ettt e et e e 214

(@ o] =T o .« SRR 215
(@0 =T Y oo o1 (o o SRR 217

(@ o) = A = o PP 218
Exemple de notification d’6VENEMENL .....................uuueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 219
EXempPles d@ VBSCIIDES .......oooeeeeeeeeee e 220
CrEEI UN VBSCIIDL ...ttt ettt et e e e ettt e e e e e e e s e eaaaaans 222
INSEANEE UN VBSCIIDE ...t ettt e e ettt e e e e e e e e e s eaaaaaas 225
SUPPHIMEr UN VBSCIIDE ...ttt 227
MOQUFIEI UN VBSCIIDL ...ttt e e e e ettt e e e e e e e e s s eaaaaaas 227
CHAPITRE 9 : COMMENCE EN RESEAU .....cccuutuuiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiieiiensssmsssssssssssiiiimmmmsemmasssssssssssssssssssssss 228
LES COMPOSANTS D’UN GROUPE DE TRAVAIL ...vvuveutetesessesesessessesessesessessasessesssssessensessssessessssessessssessessesessessesessessensen 228
Le SErveur COMMENCGEE ..............o. ettt ettt e e e e e e e e ettt e e e e e e e s snnnnneees 228
LeS ClientsS COMMENCGEE ...ttt e e e e e e e e st e e e e e s e s ssennnnnnnaaeeens 229
DONNEES LOCALES OU PARTAGEES ....eeiuvttiuttieiieeeiatesirtesiteeesireesbeessaabessbasebaeesbtessaaeesabeessbasetneessbts s saneessbaeessnaesnne 229
CONSIDERATIONS SPECIALES ..cuvttiuiteesirtestueesteesuratesieeeshatesasisteshstesabtessbaeesabaesbssesbaeesabeesabseesabaeessnbeesabeeestasasnnesnes 231
o 1= 1 231
Champ FICRIBEN @XEEITIE ...ttt 232
CRAIMP IMAGE ...ttt ettt et e e e e 232

1Y (oTo (= L= TR L= =Y £ = T 233
NIVEAUX UTILISATEUR ET DROITS DE CATEGORIES.....uvtiirieiiuiieiriessirtesiriesiiteesibeessteesibaesineesaneesmnessseessnaesssneesnasensnne 233
LES NIVEAUX ULIIISALOUI .........ceeeeeee ettt e e e et ea e e et te e e e snaeeaeennnes 233
LT ) (o £ USRS 233
La fonction de Synchro in/out dans le groupe de travail.................cccoeccoeeiioieieisiiiie e 236

LE ROLE DE L'ADMINISTRATEUR ...t teutteuteenseenreeseenseeseesseeseeseess e sseesseeseenstenseeseesseemseemneemseenneesseesaseensesanesanenanesanes 236
LA REPLICATION DE DONNEES ....vttiuteisutteeurtesireesstetesiseesteeebaetessbeessbessbesebatesabtesabaessabessbasebntesesbatesaneesssaeassnnesanes 237
OPTIONS GROUPE DE TRAVAIL c..vveiuitieiirtietieeiteeerae sttt esiatesbae s s sibtesbteesbaessabaessbaseshbeesabeeesbseesabae s snbeseabesestasessnaesnns 238
Commande menu Fichier - WOrKQroup SYNC ........coocueeiiiieeee et 238
Préférences Groupe de TraVall.............coooueeiiiiiiei e 238
ANNEXE A : CONFIGURER LA TELEPHONIE (TAPI) cecetiiiiiiiiiieissnnnnteeneiesesesssessnssnsesssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnse 240
CONFIGURER LE MODULE DE TELEPHONIE DE WINDOWS ....vveuveuteveeuesseseesesseseesessessesessessessassessssassessssessesessensesessassasseses 240

ANNEXE B : LES COMMANDES CLAVIER........coccviutiiniinniiiininniniiasiissssasssissssssssssnsnesssssssesssssasssssssssssssssssnnes 243



6 Table des matiéres

COMMANDES DE MENUS «...etuteteutttentstesesentesestesesestssesesesessesestaeesesentstesese st esessssesesesesentesestesestssesentasesenssesesessenes
BOITES DE DIALOGUE ET MASQUES
CONTROLE DES FENETRES .....cuveteutatesentstesesenseseseesesesessesesesensesestasesesentstesese st esenssenensnsenenseseseasetasesentasesensnsesesesseses
CONTROLE DES VUES 1. cuuvvteiutieiutiesiiteesurtteiatesneeeabae s st beessibe e sabaseabaessaneesabaessabeesabaeeabbe s et e st e abeesabeeebbessbaeebreesabeeenns
VUG CIBNAIIEL ..........eeeneeeeee ettt ettt ettt et et e e
TOUCNES A€ AEPIACEMENL ...ttt e e e e e e e ettt ea e e e e e e eassnnnnnes
Changement de mode en vue Calendrier...
TOUCHES D’EDITION DES MASQUES ... cuvvuteteseetesessssesessesenesessenensesessesensssesensesesensasssesessnsenessesensasesesensesessasensssann
RACCOURCIS SOURIS «.c.eveeetenteeeteseesteseseseesseseneases seesesssesensesesenseseseneasese et st eben et et eneaseaeeseseassanesssanensesenensesenees
ANNEXE C : DATES ET HEURES EN LANGAGE NATUREL .....cccosvnmmmiriiiiiiiiiiisisnnneneetieiiiiisissenmsssneeesessssssssssssses 250
DATES EN LANGAGE NATUREL «...vttutteteseteteseseesesesseseseeesensess seesenessesanessesenessesenessesesesssansssesanensenessesenesesenssenenses 250
LES FOrMALS A8 DASE ...ttt ettt 250
LOXIQUE ...ttt ettt ettt ettt et e e et e e e 252
FFOIMALES COMIPIEXES. ...ttt e e e e e ettt e e e e e e e e e s eaaaaaas 253
Heures en langage naturel utilisables dans un champ Heure.............cccooovoeeiiiveeiiiiiiiceee. 254
Formats horaires SIMPIIfIES.............ooeie oo 254
Calculs simples avec des Champs NEUIE. ..............coocueeiiiiiie e 255
ANNEXE D : OPTIONS DE LA LIGNE DE COMMANDE ET CODES DE CHAMP ........ccccctviiiiiinnnnnnnneeeeiiciissssssnnnnns 256
LIGNE DE COMMANDE .......cutttuteteseetetesessesenesseseneaseseneasesesenesesesenseseseneesessseesesenssesensaseseesesessssenesesanensesenensesenenes 256
CODES DE CHAMP OU MOTS=CLES VALIDES. ......tteuttetentaeteseesteesseuenensesesensesessesenssesensessseneasasesesnsensnsesenensesessnsenensns 257
A USAGE JONGIA.........ooooeeeee ettt 257
PPOUF 188 @UENTS ...ttt ettt e et e e et e e 258
POUI [ EEIEPRONIE ............eeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e ettt a e e e e e e e e aaaaans 259
POUF 18 MESSAGEITE ...ttt ettt e et e e 259
GLOSSAIRE ...ccetieiitiitiiiiiiiiiiiiiiiiietieteiietieesaesssssiiiiissesseteestetetteetsssssssssssssssssssssssstessseeetssssssssssssssssssssssssssses 260



Avertissement 7

Avertissement

Bienvenue dans COMMENCE?®, le seul logiciel de CRM (Customer Relationship Management ou
Gestion de Relation Client) vraiment adapté aux PME-PMI, grace a sa rapidité de mise en place, et
se fonctions unique de personnalisation et d’automatisation.

LA STRUCTURE DU MANUEL

Le Chapitre 1 est une présentation des concepts de base de Commence. Si vous étes un nouvel
utilisateur, nous vous conseillons de lire ce chapitre attentivement.

Le Chapitre 2 décrit les différents types de visualisation des données dans Commence : masques
et vues.

Le Chapitre 3 présente quelques outils spécifiques a Commence, quelle que soit I'application que
vous utilisez : les fonctions de recherche, la numérotation et I'archivage des appels, la gestion du
courrier et des mailings, la programmation de réunions...

Le Chapitre 4 est consacré a I'impression et vous y apprendrez a créer vos propres formats
d'impression.

Le Chapitre 5 concerne I'échange de données. COMMENCE est en effet muni de nombreuses
fonctions destinées a faciliter 'échange de données non seulement entre COMMENCE et d'autres
logiciels (import/export), mais aussi entre différentes applications de COMMENCE (fonctions de
transferts sélectifs de données, fonction de synchronisation de bases entre postes distants...).
Vous y apprendrez aussi a sauvegarder et archiver vos données.

Le Chapitre 6 vous indiquera comment adapter I'environnement de travail de COMMENCE a vos
propres préférences

Le Chapitre 7 vous indiquera comment intégrer des applications externes. Commence permet, en
particulier d’archiver les mails Outlook et de synchroniser I'agenda, les taches et le carnet
d’adresses.

Le Chapitre 8. deviendra vite votre "bible" si vous étes en charge d’adapter la base de données
aux besoins de votre entreprise. Vous y apprendrez notamment a maitriser les agents
COMMENCE ou méme a utiliser des routines VBScript dans vos applications.

Le Chapitre 9 vous initiera au plaisir du travail en groupe et du partage d'information en réseau.
Ce chapitre s’adresse aux utilisateurs de postes Clients de COMMENCE Workgroup. Sachez que
le serveur COMMENCE est aussi livré avec le Guide de I'administrateur et d'installation du serveur
qui explique avec plus de détails le fonctionnement de COMMENCE dans un groupe de travail.

L'annexe A vous permettra de configurer TAPI préalablement a I'utilisation de COMMENCE pour
composer vos appels. Le systeme de téléphonie de Microsoft est livré en standard avec Windows
95. Le module TAPI est aussi inclus dans les disquettes d'installation de COMMENCE 3 pour vous
permettre d'utiliser TAPI sous Windows 3.x (TAPI n’étant pas inclus dans Windows 3.x).

L'annexe B est un récapitulatif des commandes clavier pour permettre a ceux qui n'ont pas de
souris d'utiliser pleinement COMMENCE et pour les autres de connaitre des raccourcis clavier qui
les rendent plus productifs encore.
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L'annexe C décrit la construction des formules de date et heure en langage naturel reconnues par
COMMENCE. Saviez-vous par exemple que COMMENCE sait interpréter des expressions du
type : "Dans une semaine, le troisieme mercredi du trimestre prochain, etc."

L'annexe D s'adresse aux utilisateurs déja expérimentés et reprend le détail des mots-clés, codes
de champ utilisés dans COMMENCE, ainsi que les différentes options utilisables avec la ligne de
commande d'exécution du programme.

Enfin le Glossaire offre une définition des principaux termes et fonctions du produit. Pensez a le
consulter quand vous ne comprenez pas un terme utilisé.

Signes et conventions du manuel

Un petit nombre de conventions ont été adoptées dans ce manuel :

Le pictogramme S\ signale des exercices ; ils sont congus pour étre utilisés avec la base de
données du didacticiel de COMMENCE, fournie avec le produit.

Le signe 3< concerne des indications de raccourci clavier.

De remarques particuliéres ou des astuces pour faciliter certaines taches sont repérées par ce type
de mise en page.

Leplus souvent, les références a des commandes de menu, des options dans les boites de
dialogue, ou des touches du clavier est signalée en gras, comme par exemple : Outils -
Personnaliser - Base de données.
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Chapitre 1 : Introduction a COMMENCE

Ce chapitre vous initie aux fonctions de base de COMMENCE. Si vous utilisiez déja une version
antérieure, vous pouvez probablement ignorer ce chapitre et consulter I'annexe A pour prendre
connaissance des Nouveautés de la version 4 ou I'annexe B pour les nouveautés de la version 3.
Dans le cas contraire, lisez-le attentivement et suivez les exercices proposés.

UNE APPROCHE DIFFERENTE DU CRM

La plupart des logiciels de CRM ont des capacités d'adaptation limitées. Les concepteurs de ces
logiciels ont concentré leurs efforts sur le « cahier des charges » et le développement d'une
application qui réponde aux besoins les plus courants et satisfasse le plus grand nombre
d'utilisateurs. Une fois I'application développée, impossible ou presque d'en modifier la structure
profonde. Souvent, des options, plus ou moins nombreuses, ont été imaginées pour répondre a
des types d’organisation différents, mais la personnalisation dépasse rarement le cadre de ces
options, ou bien devient comparable a du véritable développement nécessitant des compétences
techniques importantes.

Dans COMMENCE, rien de tel. Bien sdr, le logiciel est proposé avec sa propre interface et ses
propres fonctions. Mais ce que vous voyez a I'écran, les vues dans lesquelles sont affichées les
informations, les masques de saisie, les rubriques dans lesquelles vous saisissez les données,
toute la structure de I'application, est modifiable a volonté.

COMMENCE RM est livré avec une application de CRM trés compléte baptisée Relation Client
Intégrale™ ou RCI, pour illustrer I'étendue de ses fonctions.

En développant la Relation Client Intégrale (COMMENCE RCI), nous avons fait en sorte de
répondre de la fagon la plus compléte possible aux besoins les plus courants en matiére de
Gestion de la Relation Clients (CRM), tout en reconnaissant qu’aucune application ne puisse
prétendre a l'universalité.

Le CRM touche a I'organisation de chaque entreprise. C’est un domaine trés spécifique, ou les
besoins s’expriment et se traduisent différemment d’'une entreprise a I'autre. Quelle que soit la
richesse de la réponse apportée par une application de CRM, elle ne correspond jamais
exactement a ces besoins. L'approche de COMMENCE est de vous offrir en standard les
meilleures fonctions possibles et de mettre a votre disposition des outils simples intégrés de
modification et d’enrichissement de ces fonctions. Nous nous démarquons trés fortement en cela
des produits qui, a I'image des logiciels d’ERP ou de gestion, nécessitent un apprentissage
fastidieux pour seulement paramétrer les multiples options du logiciel, et obtenir, sommes toutes,
une personnalisation trés limitée de I'application.

PRESENTATION GENERALE

Un logiciel de partage d’information

COMMENCE?®, de I'éditeur américain COMMENCE Corporation, entre dans la catégorie des
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solutions de CRM, mais, de fagon plus large encore, c’est un logiciel de partage d’information. Il
est destiné a permettre a un groupe de travail, en réseau local ou a distance, de partager des
données dans quelque domaine que ce soit.

Bien sir, COMMENCE offre toutes les fonctionnalités que I'utilisateur est en droit d’attendre d'un
logiciel de CRM puissant et évolué : agendas, carnets d’adresses, listes d’actions, gestion de
projets, de contacts, etc. D'une souplesse inégalée, il permet aux utilisateurs et aux entreprises de
construire des applications répondant véritablement a leurs exigences, et se pliant a leur culture,
leurs méthodes, leur organisation, plutdét que I'inverse. Avec la version RM, l'interface est telle que
I’'on peut construire un puissant tableau de bord de I'activité de I'entreprise adapté au besoin de
chaque service et de chacun, accroissant considérablement la productivité individuelle, la cohésion
des équipes et I'efficacité de I'entreprise dans sa relation avec ses clients.

Personnalisation et connexions

COMMENCE est personnalisable et peut étre adapté pour répondre aux besoins d’'une entreprise
ou d’un utilisateur individuel. Il permet de recréer dans une base les associations que vous faites
naturellement entre les différents types d’informations qui vous parviennent. Vous saisissez toutes
les données que vous souhaitez gérer dans des catégories (tables ou fichiers) distinctes que vous
reliez entre elles; cela vous permet d’établir par exemple des liens entre une personne et
I’entreprise qui 'emploie, entre un projet et un collaborateur qui en a la charge, entre un projet et
une note qui s’y rapporte, bref, de créer tout lien nécessaire a un stockage et un acces rapide et
intelligent aux informations. Grace a la puissance de ces liens, appelées connexions, les
utilisateurs peuvent accéder a n'importe quelle information ou qu’elle se trouve dans la base. De
plus, ils peuvent visualiser 'ensemble des fiches (ou enregistrements) de chaque catégorie sous
forme de répertoire, de calendrier, de rapport, de graphique de Gantt, ou de tableaux, disposant
ainsi d’'une gamme de méthodes de lecture des données adaptées au type d’'information
recherchée.

La personnalisation est totalement intégrée au logiciel, permettant de le faire évoluer a tout
moment (dans la mesure ot I'administrateur nous a accordé les droits nécessaires). Un chef de
service peut, par exemple, intervenir sur I'application pour adapter les vues a ses besoins ou ceux
de son service. L'application peut évoluer facilement, et cela sans qu'’il soit nécessaire de stopper
son utilisation, ce qui permet aussi de la mettre en place rapidement, sans crainte d’avoir oublié,
dans le paramétrage initial des éléments qui seraient irrécupérables par la suite. Tout est
récupérable, modifiable sans perte des données saisies précédemment.

Automatisation

COMMENCE met en ceuvre une technologie unique d’agents qui permettent d’automatiser un
certain nombre de taches ou de procédures. La création de ces agents est simple : on définit dans
quelles conditions ils se déclenchent et quelles actions ils doivent réaliser. Par exemple,
COMMENCE peut générer une fiche de relance suite a I'appel d’un client, envoyer un email a tous
les participants d’une réunion, ou signaler automatiquement a un client que son contrat arrive a
échéance. En outre, il est aussi possible d’adjoindre des scripts Visual Basic aux masques de
saisie ; cela permet d’automatiser une partie de la saisie et du traitement des données.

Synchronisation

Les fonctionnalités réseau de COMMENCE permettent aux utilisateurs de travailler dans un
environnement Client/Serveur, ou le serveur héberge les informations relatives au groupe de
travail et ou les clients individuels disposent de leur propre exemplaire de leur emploi du temps,
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leurs contacts, projets et autres données importantes. Les informations sont automatiquement
mises a jour sur tous les ordinateurs, en temps réel et cette synchronisation peut continuer a
s’effectuer lorsqu’un client se déconnecte du réseau. Pour ceux qui n’ont pas acces au réseau, il
est quand méme possible de partager les informations via une messagerie électronique, ou grace
a la fonctionnalité de synchronisation (Synchro in et out), qui permet a des utilisateurs de fusionner
les versions mises a jour de leurs fichiers par exemple entre leur ordinateur portable et leur station
de travail au bureau ; de la sorte ils sont assurés de disposer en permanence d’informations a jour
et identiques sans étre connectés a un réseau. Ces fonctionnalités offrent a I'utilisateur itinérant
toute la souplesse requise lors de ses déplacements.

NOTIONS DE BASE

La base de données

La base de données est le réceptacle de toutes les données et tous les automatismes et fonctions
de votre application.

COMMENCE peut étre livré avec une base telle que la Relation Client Intégrale et permettre
pourtant la création d’'une autre base. Bien que le grand avantage de COMMENCE soit de
permettre a tous les collaborateurs dans I'entreprise de partager des informations en temps réel,
en consultant et enrichissant une seule base centrale, il existe des situations ol vous souhaiterez
créer plusieurs bases. Dans une méme société, on pourra par exemple créer une base pour que le
service commercial gere son travail de prospection et de suivi clients ainsi que I'emploi du temps
de ses équipes ; on créera une autre base pour le service administratif qui 'utilisera pour ses
contacts avec les fournisseurs, la gestion du matériel et des ressources communes, gestion du
personnel et 'occupation des locaux. Dans ces cas-la, il vaut mieux en effet séparer les bases de
fagon a ne pas alourdir la gestion d'information d'un groupe de travail avec des données qui ne le
concernent pas au quotidien.

Quelle que soit la version de COMMENCE que vous utilisez, vous trouverez aussi dans chaque
version de COMMENCE une base didacticielle. A travers ce manuel, nous nous appuierons
essentiellement sur le didacticiel de COMMENCE RM pour présenter les fonctionnalités de
COMMENCE.

Pour créer votre propre base vous pourrez partir d'une base existante et y apporter, a votre
rythme, les modifications que vous souhaitez ou bien créer une nouvelle base.

Dans le monde entier, de nombreuses bases ont été développées pour répondre aux besoins de

différents secteurs et professions. N’hésitez pas a nous contacter ou consulter notre site Web
(http://www.istri.fr) pour en savoir plus sur les différentes applications de COMMENCE.

Les catégories

Les informations que vous saisissez dans une base ne sont pas toutes du méme type. Il y a des
sociétés, des personnes, des rendez-vous, des comptes-rendus d'appel, etc. Pour en faciliter la
saisie et la recherche, COMMENCE vous permet de les classer dans des catégories.

Voici des exemples de catégories que vous pourriez trouver dans une base de CRM :

Action : votre pense—béte ou vous notez tout ce qui est a faire et pour lequel vous définissez des



12 Chapitre 1 : Introduction a COMMENCE

priorités, et des échéances. Généralement votre liste d’actions est associée a votre agenda (voir la
fonction Lier des vues dans ce manuel).

Activité : c’est dans cette catégorie que vous noterez les rendez—vous, les réunions et tous les
engagements pris pour une date et une heure précises. Ces fiches alimentent votre Agenda.

Affaire : pour gérer les opportunités de vente

Article : la liste des articles que votre entreprise commercialise. Ces articles sont liés a des
gammes de produits. Permet de constituer le tarif

Collaborateur : utilisez cette catégorie pour saisir la liste des collaborateurs. C’est une information
centrale a toute la base. C’est sur cette catégorie que I'on définit les droits de chacun.

Critére : une catégorie de référence, qui vous permet de grouper les fiches des personnes ou des
sociétés selon des critéres libres.

Document : liée a la catégorie Ligne de document, cette catégorie permet d’afficher les devis,
factures et autres documents dont vos clients et prospects sont les destinataires. C’est dans ces
deux catégories que I'on récupére, en particulier, les données qui viennent des logiciels de
facturation.

Incident : cette catégorie permet de saisir les fiches d’incidents apres-vente.

Intervention : liée a la catégorie précédente, elle permet de garder une trace des interventions
effectuées pour résoudre un incident.

Note de frais : pour comptabiliser vos frais professionnels. COMMENCE inclut en standard des
états récapitulatifs de ces frais.

Note/Historique : utilisez cette catégorie pour classer I'historique d’'une personne ou d’'une
société : courriers, appels, comptes-rendus de visites, notes... Lors de la création d’'un courrier ou
d’un fax, COMMENCE crée automatiquement une fiche courrier faisant référence au document
créé, a laquelle vous pourrez associer le collaborateur qui en est I'auteur, le destinataire, le sujet
traité et pourquoi pas le projet concerné.

Personne : utilisez cette catégorie pour saisir les coordonnées et toutes informations relatives a
vos interlocuteurs professionnels ou privés (fournisseurs, clients, prospects, amis...).

Prestation : les activités liées a des projets spécifiques. Les fiches de prestation sont de deux
types : temps passé et dépenses.

Projet : pour gérer les projets et les taches qui s’y rapportent.
Réglement : permet de suivre les paiements effectués sur les projets facturables aux clients

Salle : pour planifier I'utilisation des locaux. Vous pourrez méme inclure le plan des salles dans
ces fiches.

Société : pour saisir les sociétés avec lesquelles vous traitez. Un lien entre les catégories Société
et Personne permet de ne pas avoir a ressaisir les coordonnées de la société, dans les fiches des
personnes qu’elle emploie.

Tache : il s’agit des taches qui font partie d’'un projet et que vous exécutez sur une période
donnée. Pour les taches quotidiennes ou ponctuelles nous vous recommandons d’utiliser plutét la

catégorie Action.

Quelle que soit la base que vous choisirez d'utiliser, il est probable que vous aurez des besoins



Chapitre 1 : Introduction a COMMENCE 13

particuliers auxquels les catégories qu’elle contient, ne conviendront pas. Il vous sera alors
possible - et c'est la un des points clés de COMMENCE —d'ajouter des catégories, d’en supprimer
ou tout simplement d’en modifier (Voir le chapitre Personnaliser la base de données pour
apprendre a personnaliser les catégories).

Les fiches

Quand vous saisissez des données dans une catégorie vous créez un nouvel enregistrement, ou
ce que COMMENCE appelle une fiche. Par exemple, dans la catégorie Personne figure la fiche
Dupont, avec son nom, son adresse et un certain nombre d’'informations le concernant. Une fiche
de COMMENCE est une transposition informatique de ce que I'on a pu faire manuellement
pendant des années : des fiches cartonnées ou encore les sections d’un cahier ou d’un répertoire
pour conserver ce type d’informations. Désormais vous pourrez les saisir directement dans
COMMENCE.

Par ailleurs, si vous avez déja créé des fiches dans un autre logicie, COMMENCE vous permettra
de les récupérer facilement grace a sa fonction d’'import des données (voir le chapitre Echange de
données).

Les champs

Chaque catégorie est constituée de champs. Les champs permettent de structurer I'information
saisie dans une fiche. lls peuvent correspondre aux différentes rubriques de vos fiches cartonnées.
Par exemple, le Nom, I'Adresse, le N° de téléphone et de Fax sont autant de champs de la
catégorie Personne. La Date, I'Heure de début et I'Heure de fin sont des champs de la catégorie
Activité. Dans les catégories qui sont déja incluses dans COMMENCE, figurent un certain nombre
de champs. Vous pourrez les modifier, en ajouter ou en supprimer a votre guise.

Les masques

Dans vos fiches papier, vous avez certainement adopté un format standard, une disposition des
rubriques qui est commune a toutes les fiches, ou a des groupes de fiches. C’est aussi le cas dans
COMMENCE. La disposition des champs dans une fiche, la taille, la couleur des caractéres sont
librement modifiables et constituent un masque (ou encore un masque d’écran ou de saisie) que
vous utiliserez pour saisir, éditer ou consulter les données d’'une fiche. COMMENCE vous permet
de créer jusqu’a dix masques par catégorie. Ces masques peuvent se présenter sur plusieurs
pages d’écran, représentées et accessibles par des onglets.

Les vues

Pour visualiser les données saisies dans la base, COMMENCE met a votre disposition un
ensemble de vues entierement personnalisables. Ces vues peuvent se présenter sous forme de
rapport (liste), de répertoire (ou carnet d’adresse), de calendrier (ou agenda), de tableau ou de
graphique de Gantt. Elles sont créées a partir d'une seule catégorie mais peuvent afficher des
informations issues d’autres catégories grace aux connexions (voir ci-aprés). Elles peuvent étre
triées, filtrées et sauvegardées sous des noms différents dans la limite de 600 vues par base. Les
multivues, nouveauté de COMMENCE RM, enfin, permettent de regrouper plusieurs vues en une
seule. C’est un moyen trés puissant de visualiser rapidement un ensemble d’'informations liées.
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Les bureaux

Les bureaux constituent un environnement de travail que I'on peut mémoriser : un ensemble de
vues ouvertes, des vues spécifiques et des agents. C’est une sorte de sous-application au sein de
I'application. lls peuvent correspondre a I'utilisation de la base par tel ou tel service, ou bien un
découpage de I'activité de chacun. A certains moments tel employé fait de la relance commerciale
et il ouvre un bureau de Prospection qui pourra comporter des vues relatives a ses prospects, a
I'historique de ses contacts avec eux, et les relances a effectuer. A un autre moment il est chargé
de faire du suivi client, et c’est alors sur la liste des clients et de leurs commandes, qu’il devra
travailler. Une assistante chargée de prendre des rendez-vous pour des techniciens pourra
disposer d’'un bureau permettant un acces plus direct aux agendas des techniciens concernés, et
de leurs clients.

Les bureaux sont représentés par un jeu d’onglets a I'écran. La base didacticielle vous présente
une disposition de bureaux que vous pourrez aussi modifier a votre guise.

Les connexions

Cette classification des données par catégories aurait bien peu d'intérét si COMMENCE ne
permettait de les relier entre elles et de respecter ainsi les associations que vous faites tout
naturellement, dans votre esprit, entre différents types d'information. Telle note concerne tel projet
et doit étre communiquée a telle personne. Telle réunion prend place dans telle salle, avec tels
collaborateurs, et mobilise telles ressources. Dans COMMENCE ces liens s'appellent des
connexions ; elles vous permettent de lier les informations entre elles et donc de ne les saisir
qu'une fois, de les retrouver facilement, ou encore de naviguer rapidement dans votre base ; un
certain nombre sont déja prévues en standard dans la base didacticielle. COMMENCE vous
permettra d'en rajouter ou d'en supprimer librement.

Les agents

Dernier élément distinctif de COMMENCE : les Agents. lls s’apparentent a des macros mais sont a
la fois plus puissants (faisant intervenir des événements et des conditions pour leur
déclenchement) et plus simples (puisque leur création et leur modification se fait sans aucune
programmation). lls automatisent les taches les plus diverses et font ainsi gagner un temps
précieux. Un agent peut imprimer automatiquement une lettre de relance quand une échéance est
dépassée, éditer en fin de journée une liste des taches du lendemain, attirer votre attention sur un
rendez-vous important, vous signaler un dépassement de frais, ...

Les agents, comme tous les éléments constitutifs d’'une base de données COMMENCE, sont
librement personnalisables. Vous en trouverez des exemples au chapitre Personnalisation de ce
manuel.

SE DECLARER

Lorsque vous travaillez en groupe, vous devez vous "déclarer" sur votre poste de travail. Cela
permet a COMMENCE de vous identifier et de vous présenter les informations qui vous
concernent.

Pour se déclarer, sélectionnez Editer - Préférences et cliquez sur I'onglet Infos
personnelles.
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La sélection des informations personnelles

Indiquez dans quelle catégorie se trouve la fiche qui vous représente. Si vous utilisez la base
didacticielle, il s'agit de la catégorie Collaborateur (normalement déja sélectionnée par défaut).

Sélectionnez votre propre fiche. Si vous faites partie d'un groupe de travalil, il est possible que
votre administrateur ait déja créé votre fiche. Dans le cas contraire, cliquez sur Ajouter fiche.

Saisissez vos noms, fonction, initiales et le cas échéant votre numéro de poste, sans vous
préoccuper des autres rubriques. Seul le nom est vraiment obligatoire. Validez et, de retour dans
I'écran précédent, vérifiez que votre nom apparait bien dans la zone Votre Nom. Dés lors, le
poste sur lequel vous travaillez vous identifie a partir de cette fiche. Si vous consultez la vue
Messages, COMMENCE présentera dans cette liste I'ensemble des messages qui vous sont
destinés.

Vous pouvez ensuite choisir les connexions qui vous seront attribuées par défaut. Par exemple, si
vous sélectionnez Action - Confiée a - Collaborateur, cela signifie que toute nouvelle action
créée sur ce poste vous sera automatiquement confiée. Pour en savoir plus sur la sélection des
informations personnelles, vous pouvez consulter la section du méme nom au chapitre
Préférences. Peu importe si vous ne vous sentez pas encore capable de choisir les connexions
par défaut : il vous sera possible d'y revenir ultérieurement

La commande Préférences donne acces au paramétrage des principaux composants de
COMMENCE, dont les différentes options sont reprises en détail au chapitre 6 de ce manuel. Si
vous travaillez en version monoposte sur la base didacticielle, la plupart des options ont été
établies par défaut. Si vous travaillez avec une version Client de COMMENCE Workgroup, et bien
que votre administrateur ait pu établir des options sur la base partagée du serveur, ces options ne
sont pas conservées lors du transfert de la base sur votre poste. Il vous faudra donc définir vos
propres options. Certaines, comme les Préférences de Réunion, sont un préalable a I'utilisation
des fonctions concernées dans COMMENCE. Libre a vous d'opérer ces choix des maintenant,
mais nous vous conseillons de vous familiariser avec le produit avant d'aborder la sélection des
Préférences.
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QUE VOIT-ON A L'ECRAN ?

Pour faciliter votre initiation a COMMENCE, voyons maintenant les principaux éléments qui
composent votre écran.

La fenétre principale

Mom de la base Barre de menus

Berre d'outil Vue active
B cotencE RM - RCT / - =X
* Fichier Editer  Vues Fendtie  Aide /
NS BaY 20D el
Ogletbureay | (B &R /7 @ B/ -
™ 1 Action com, &) | ™8 Mes centacts -8 Xx
i Tous -
@ Nom, Prénom Com | Forction 16l direct Tél mobile Em:
Comptes 8156, O am ecleur rstail | Fronostin ” Tant o~ Tr
iﬁ Duscleur des opdramons Aux Feus Foletsnc M 45850000 0145850C10 |andird@edition.h
L M 49152222 0148435555 | elmer@fcod.com
Barre deswes EED 1S élimé @ma
= ! ! , |
Ffaires | Respornsable Commesci | Fasta Finances: (I29911 7506 0299421508
> E Banjo. Yvan | Rédacteur en chef Info Déco Journasl ‘n 47120008 0147120012
~ Bornews_Alsh Ditecleur commeicial __ Horloosr s Féurnit 925111 55 01_ 02 40 65 54 08
ogenda 1 I »
b [iwe | Date | Coluboraiew | contact Tire [ ober |
Analyses
a
Marksing
=
Messages
=\
#]
Thiches
2- Direction €. ¥
Barre d'etat . -
3- Paramitres H[ATETHT Historiques Sté £ Rendez-vols A Contacts ), Pieces joirtes h_Afaires JDetis ; Canpagnes /

03/(5/2009 10:46  Ofiches pami 0.

r l | COMMENCE RM-RC: | D 1246

Le nom de la base de données ouverte apparait dans la barre de titre de la fenétre de
COMMENCE.

Barre de menus

La barre de menus montre tous les menus disponibles. Elle est placée au sommet de la fenétre de
COMMENCE.

Barre d'outils

La barre d'outils apparait juste en dessous de la barre de menus. Elle comporte des boutons
correspondant aux commandes les plus utilisées, vous permettant de les exécuter rapidement en
cliquant dessus avec la souris. Si vous placez le curseur au-dessus de I'un de ces boutons, une
bulle d'aide apparait pour vous indiquer sa fonction. La barre d’outils peut aussi étre déplacée et
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flotter a I'écran.

Barre d'agents

Tres similaire a la barre d'outils, ses boutons correspondent aux agents a déclenchement par barre
d'outils. Reportez-vous a la section Agents du chapitre 9 pour plus d’informations a ce sujet.

Onglet de bureau

Un bureau est un espace de travail dans Commence qui peut étre liée a une tache ou une activité
spécifique. Par exemple, le bureau Gestion de projets peut comporter des vues de vos projets et
de vos taches en cours. Le bureau commercial comportera des vues relatives a vos clients et a
I’historique de vos contacts avec eux. Vous passez facilement d'un bureau a un autre en cliquant
sur son onglet. Quel que soit le bureau dans lequel vous vous trouvez, vous avez acces a
I'ensemble des données de la base mais bénéficiez de vues et d’outils (agents) différents.

Barre des vues

La barre des vues est la colonne située a gauche de I'écran, sur laquelle se placent des boutons
correspondant aux vues. Lorsque vous placez le pointeur de la souris sur I'un de ces boutons, une
bulle d'aide apparait, vous indiquant le nom de la vue correspondante et ce nom s’affiche
également dans la barre d'état. En cliquant sur I'un de ces boutons, vous ouvrez la vue qui y est
associée. La vue est représentée par une icone et un titre (plus court que le nom de la vue) qui
vous permet d’identifier rapidement de quelle vue il s’agit. La barre de vues est totalement
paramétrable. Vous décidez quelles vues y faire figurer et dans quel bureau ; vous choisissez les
icones, leur taille, leur titre et pouvez faire apparaitre ou disparaitre ce titre, et la barre elle-méme.

Barre d'état

Zone de message Date Heure Nombre de fiches dans la
courante catégorie active
[17M124997 | 1768 ! | |2 fiches parmi 9.
Notification d’agent Nombre de fiches dans la
vue active

La barre d'état est située en bas de la zone de travail. Elle affiche habituellement la date du jour et
I'heure, le nombre de fiches dans la vue active, le nombre total de fiches dans cette méme
catégorie, des messages d'aide succincts pour les menus, les commandes, les icones, les zones
de I'écran et les boites de dialogue. La barre d'état indique également si un agent est actif.

Vue active

Une vue est une méthode de visualisation des données présentes dans la base. Bien qu’elle
puisse montrer des informations relatives a plusieurs catégories (par le biais des champs de
connexion), une vue se rapporte principalement a une catégorie. La vue active est celle qui
apparait a I'écran. Si plusieurs vues sont affichées, la barre de titre de la vue active a une couleur
différente de celle des autres fenétres de la zone de travail. Seule exception a cette régle, les
multivues, qui regroupent plusieurs vues en une seule.
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AIDE

COMMENCE offre de nombreuses méthodes pour obtenir de I'aide.

Bulles d'aide

Les bulles d'aide vous permettent de savoir facilement ce que fait un bouton. Il vous suffit de placer
le pointeur de la souris au-dessus d'un bouton de la barre d'outils ou de la barre de vues pour les
afficher.

= Dans COMMENCE, déplacez le pointeur de la souris au dessus de plusieurs boutons de la barre
d'outils et de la barre de vues. Vous remarquerez alors |'apparition d'une petite bulle d'aide sur
chacun d'eux.

Aide de la barre d'état

La barre d'état comporte une zone affichant des informations sur le bouton au-dessus duquel se
trouve le pointeur de la souris et vous indiquant quelle fonction il déclenche.

. Déplacez la souris au-dessus des boutons de la barre d'outils et de la barre des vues et observez
alors I'apparition de messages dans la barre d'état.

Aide en ligne

COMMENCE est fourni avec une aide en ligne tres détaillée qui devrait en principe contenir les
réponses aux questions que vous vous posez. Vous y trouverez des informations sur les
fonctionnalités de COMMENCE ainsi que des instructions pas a pas pour effectuer une tache
particuliére. Pour accéder a I'aide-en-ligne de COMMENCE, procédez comme suit :
Sélectionnez Aide - Index pour ouvrir la fenétre de l'index.

- ou bien -

Sélectionnez Aide - Comment faire pour... ? pour obtenir de I'aide sur la fagon d'effectuer une
tache particuliére.

- ou bien -

Appuyez sur F1 pour accéder au sommaire de 'aide ou afficher I'aide relative a la boite de
dialogue qui est ouverte.
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Aide contextuelle

L'aide contextuelle peut vous fournir rapidement et facilement, des informations sur le sujet qui
vous intéresse. Pour y accéder, procédez comme suit :

Appuyez sur MAJ+F1. Le pointeur de la souris prend I'aspect d'un pointeur d'aide contextuelle
(Curseur avec point d’interrogation). Pointez I'objet ou la commande qui vous intéresse et cliquez
ou utilisez la touche raccourci correspondante.

- ou bien -

Sélectionnez Aide - Aide contextuelle. Le pointeur de la souris prend I'aspect d'un pointeur d'aide
contextuelle. Pointez I'objet ou la commande qui vous intéresse et cliquez ou utilisez la touche
raccourci correspondante.

- OU encore -

Dans une boite de dialogue, appuyez sur F1.

T Lorsque COMMENCE est actif, appuyez sur MAJ+F1, puis cliquez sur I'icone d'impression
de la barre d'outils.

L'aide de COMMENCE s'ouvre sur la page décrivant l'impression. Vous y trouverez toutes les
informations concernant ce bouton.

Trucs et astuces

La section Trucs et astuces est une liste de conseils pour tirer le meilleur parti de COMMENCE.
Pour y accéder :

Lancez COMMENCE ; si vous n’avez pas déja désélectionné la case Montrer cet écran la
prochaine fois que vous ouvrez COMMENCE; une fenétre s’ouvre affichant un premier conseil.

- ou bien -

Sélectionnez Aide - Trucs et astuces.

Les vues

Les vues sont des moyens d’afficher les informations enregistrées dans COMMENCE. Il existe huit
types de vue dans Commence: Répertoire, Calendrier, Gantt, Rapport, Tableau, Document,
Multivue, Etat.

Répertoire

La vue Répertoire affiche les champs sous forme d'adresses, classées par ordre alphabétique,
avec un index pour un accés immédiat aux fiches, comme dans un carnet d’adresses.
Particulierement utile pour accéder a une liste de comptes ou de contacts.
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ES Fepertoire des comptes

.y, -

A7 e Ganneron
G500 BRIOMN

Tel: 04 72 41 20 67
Fax: 04 72 <1 20 G0
hittp S actolis .com

FArotom Systems
Zl de Belle Aire

23695 PAMTIN CEDEX
Tal: 01 43 46 42 30

Fax: 01 4% 46 42 38

hittp dfww arctom-sy stems . .com

AFEUT

27 bld de ['Ariane
0003 AAIEMS

Tel: 03 22 74 74 23
Fan: 03 22 74 74 23
hittp S afsut com

A=zzocigtion Regionale de Service
Pariz Mord 2

14200 HEROMALLE SAINT
Tal: 02 31 21 61 23

Fax: D2 312181 21

Aoraing France

139 Awenue Daumesnil
60200 COMPIEGHE
Tal: 03 44 63 56 63
Fax: 03 44 63 56 65

ittp - assaciation-regionale-de-sen

Aeliers Branto
Immeuble le Phénix

26230 ARTHONM
T&l: 02 54 12 63 30
Faw: 02 54 12 62 28

| hittp A agraino-france.com hittp i ateliers-branto.com |

Le carnet d’adresses : vue répertoire de la catégorie Compte

Calendrier

Ce type de vue affiche les enregistrements en fonction de la date et de I'heure, avec une barre
d’occupation qui résume 'occupation des plages horaires dans la journée. Il est possible d'afficher
la vue calendrier selon différents modes : Image, Jour, 2 Jours, Semaine, 2 Semaines, Mois, 6
Semaines, Année et Tableau. C’est évidemment la vue la plus naturelle pour présenter ses
rendez-vous. Elle peut aussi servir a gérer des réservations de salles, ou toute activité ou
ressources gérée dans le temps.
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S Mon agenda journalier = ¢
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& 7 8§ 9 101112
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10 00 |Réunion du personnel, de 10:00 a 11:00

aodt 2009
Il mmij v s d
1100 1z
34567890
10111213 14 15 16
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M1 23456
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L’agenda : vue calendrier de la catégorie Rendez-vous en mode journalier.

Gantt

Cette vue permet de présenter les enregistrements dans un graphique de Gantt en fonction des
dates de début et de fin. C’est le type de vue idéal pour la planification de projets et de taches.
Moins sophistiqué qu’un gestionnaire de projets dédié, ce type de vue permet cependant une
représentation graphique pratique de données temporelles contenues dans une base
COMMENCE ; c’est une fonction que I'on ne retrouve dans aucun autre logiciel de CRM a ce jour.

i Taches H=] =

1993 2000

Téche Maw  Déc | Jan Féw  Mar S Mai Jui Jui Aol Sep o
1 1 1 1 1 1 1 1

|Dr0'rts ELF 3 mErgue |

Recherche de partenaires

Cortrats de distribution

Systéme automatizé de refacturation
Prézentstion aux grozsistes
Scénario de présentation

Réunion de Lancement

ﬂHDDDDH

Bezoins de matériel

Mize en place des promations
Sélection des fournisseurs

Cléture des comptes

Stand pour le Salon du meuble

Etablir prévizions de ventes du trimestr
Document final

Rapports sur Support Procuit []

Rapport Semestriel |

IDIIIID

Vue Gantt de la catégorie Tdche.

Rapport

C’est probablement la vue la plus courante dans une application Commence. Ce type de vue
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affiche les données sous forme de liste (en colonnes et en lignes). Les champs ainsi affichés
peuvent appartenir a plusieurs catégories (par le biais des connexions), étre placés en colonne les
uns a la suite des autres, ou en bloc les uns en dessous des autres (comme des étiquettes).

4l Mes actions pour la periode - 8 X
“Dezcription Friarité Echéance -
E nvoi nouveauw contrat 1 2041041359
Ervoper démo 1 03/01/2000
Ervoyer devis 1 16/10/1935
Ervoper Dozsier Grand Compte & Sal 2 04,01 /2000
Ervoper email & Imandaidant - Géranti 1 201 EIHEEIEI1|
Exporter la baze de clients 1 13012000 E|
Finir la zaisie du dermier zalan 1 054012000
Harlogiers Féunis Fappeler Abonneur 1 05/01/2000
Introduction et conclusion de la confé 1 1040142000
fettre & jour tanfs nouvelle Gamme 1 14/01/2000
Prendre B pour une présentation en 1 23/12/1359
Préparer un jeu de diapos supplément 3 05/01/2000
Frézentation commercials 1 0740122000
Prézentation Marketing 1 07012000
Prézentation technique 1 0701 /2000
Prézenter le plan revendeur 2000 1 15/12/1959
Fappeler 1 13012000

P arrular Manlaifar 1 nest oo

Liste d’actions : vue rapport de la catégorie Action.

Tableau

Ce type de vue a été introduit avec la version RM de COMMENCE. Il présente les données comme
dans un tableur, sous forme de cellules. Il permet la modification des données directement dans la
vue, sans ouvrir la fiche (a condition que le mode Modification soit activé). Il permet aussi de
regrouper les données autour des ruptures, et de présenter des valeurs consolidées (totaux ou
moyennes) pour chaque groupe.
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ng par collaborateur
EHx & .2 %R
Client | Echeance | Créée e Statut |Unit| Concerne |kMontant potent| Marge potentielle|PlobabiIité;
+ i Jacques Fochetout
Total pour Jacques Rochetout: | 985 000 241 000
— |Jeannie Versaire
Ets Presto-Frest 14/01/00:16/11499  (nitialisée 25 Produit 1 250000 25000 7h
Horlogers Fiéunis 01/02/00:07412/99  iInitislisée 1 Produit 4 180000 130000 i)
Tatal pour Jeannie Yersaire: 430 000 215000
= | Sophie Mambourt
Ex-Mikilo Routage 06/02/00: 0710499 iInitialisée  :100; Produit 3 GO0 000 125000 a0
Optique 300 04/02/00: 28410499 i Confimée (20 | Produi 2 180000 45 000 70
Auw Feux Follets Inc 01/02/00: 31410499 Confirmée 50 Produit 1 430000 120000 E5
Fronostis 0402400171149 iInitislisée B0 Produit 2 350000 55 000 70
Bretagne Espace 03/02/00:08/12/93  ilnitiglizée 50 :Produit 2 280000 &0 000 8h =
Azzociation Franciienne NA01/00:1211/93  initislizée (50 Produit 2 0 0 90
Toatal pour Sophie Nambourt: 1710000 445 000
— | Tam Crachu
Armaco Constructions 04/02/00: 2711499 iInitialisée 5 Produt 3 420000 150 000 70
Centre Malle & Culair 31/01/0000312/99  initislisée 120 | Produi 2 175000 45 000 70
Tatal pour Tom Crochu: 595 000 195 000 ﬂ
| J Ly
Prévisions par collaborateur : vue Tableau de la catégorie Affaire.
Document

Ce type de vue permet d’afficher, a I'intérieur de I'espace de travail de Commence, une page Web
avec tous ses attributs. Elle peut permettre ainsi de créer un lien entre I'application Commence et
une application externe disponible en Intranet ou Extranet.

.H-'-I'I'-i'l-
¢ @ E s

ENETRTICY I T

istri

=

-
b L] Gnilitan= Frovdulk= Srrvire=s
Irfr w-rdem-tm o= detrh & &= Tran=s & a7 [rean-=p-a-sr
Actualltes PR A P S P e S B I 1 | B PP T P TSt )

Fnkmrpriss Sirard @ Tthea

Feyu oire

Rah B LT R U T L T

L e L B

Feapi=a d  I=q 08l TEH =t
(3 ot

T preouly oLowa s dicwigcbon, disstalotion

B Commence

La CRH 2an FHL p izl 42

= L Part il P p— EMTERFEISE
= Juule Pacluahil WIZ, RD

B Cr ancir plen
L& CRM sdapiwtl an mzds
ek

* Cnawwalr pue

(I e

@ Sagem-Interstar

Luw nuuvicaua mudulue

WISLIAL PLAHKNTHG =ank

diepomblee |

[N LR LERE LT

Horlolow paws La valicina
R i &

|
L]

lowima oL

Ar reAs s

B Cnoaaeor pus

1w wWnlr s Rkknll

Cllenks Fepace Prive

“mragdbe rrme ATt e layTa
B R T MR TR

o cammananos cwmoda sl

Sirasielee m poke <ledr a0 ockemn ds pecenercer -nel e




24 Chapitre 1 : Introduction a COMMENCE

Multivue

Ce type de vue permet de concentrer plusieurs vues en une seule. Différentes vues d’'une méme
catégorie sont rassemblées et accessibles sous forme de liste déroulante dans la fenétre
principale (en haut, ou a gauche), et des vues de catégories qui peuvent étre distinctes
(généralement , des informations liées) sont rassemblées et accessibles sous forme d’onglets dans
la fenétre secondaire (en bas ou a droite).

r Mes contacts

Taus -
Nom, Prénom | Compte | Fonction | Tél direct | Tél mobile | [A]
aholique, Teddy Kestor, 75009 Consultant 0140267373 0671338273
T Abondisw, Elisabeth Qalit Turner. 78142 achat et mkqg Relation Commerciale 0130160041
T Aree, Celine 157 Software, 923524 commearciale 0149026122
T Aclaquet, Elisabeth DOXIL7S002PART directrice commerciale 01560545 11
T Acre, Sophie 157 Software, 93524 014902 61 42
T affer, Wictorien Wit Tech. 52052 0141216837 06 62 43 13 23
] Agiste, Edgar 157 Software, 93584 agent technico commercial 014902 61 63
T Aigance, Jos| Scitaur Services, 92744 Ingénieur commercial 0141080182
T AlgaL, Walter ¥irenio Concept, 39652 techinicien 032035 1230
T Aire, Paul Hetesco,. 91371 Catalogue 016927 7534
T |airtension, Fhilippe Meufilex, 92309 responsable 015847 65 70
T Ajzsacoupe, David Hetesco, 91371 Technicien 016927 7542
" |aivre, Sophie Hefescn, 91371 acheteur 0169 27 75 83 ]
Type | Date | Collaborateur(s) | Objet Titre
= 15/06/2004 Crochu contrat d'abornement
] = 28/03/2004  Marmbourt ervoi offre de réabornerment
- 2041172003 Marmbourt Je l'informe du pb d'impayé
] = 21/10/2003  ‘Marnbourt FROP&AL CONTRAT ABOMMEMENT RECOMDUIT
__E'—I 217102002 Marmbourt Coordonnees
< i | [ )]
\ Historigues A_Historiques Sté b Rendez-vous A Contacts A Pidces jointes A Affaires A Devis b Campagnes
Etat

La Vue Etat est la seule vue de Commence (a I'exception de la vue Document qui présente
généralement des données externes a Commence) dans laquelle les données présentées ne sont
pas directement accessibles et modifiables sur la vue. Sa conceptionest moins immédiate que les
autres vues de Commence mais le résultat peut étre plus sophistiqué et rassembler des données
de diférentes catégories organisées en sections, sous-sections, en-téte de document, pied de
page, ....

Elle peut servir a imprimer une fiche client avec son historique, un état des affaires en cours,ou
comme dans l'illustration ci-dessus, un devis ou une facture.
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Ouvrir une vue

Plusieurs méthodes s’offrent a vous pour ouvrir une vue.

Cliquez sur un bouton de la barre des vues, et la vue sélectionnée s’ouvrira.
- ou bien -

Sélectionnez une vue numérotée dans la partie inférieure du menu Vues.

- ou encore -

Sélectionnez Vues - Ouvrir - Gérer les vues. Vous pouvez alors ouvrir n'importe quelle vue en
sélectionnant son nom, ou bien créer une nouvelle vue dans une catégorie particuliére.

Le raccourci clavier pour le tri de chaque colonne, est Alt-1 pour colonne 1 (Tri par nom de la vue),
Alt-2 pour colonne2 (type de vue), est Alt-3 pour Colonne 3 (catégorie).Les largeurs de colonne
peuvent étre redimensionnées en double cliquant Sur la barre entre chaque titre de colonne, ou
en faisant glisser le séparateur Icéne a gauche ou a droite.

Fermer une vue

Plusieurs méthodes s'offrent a vous pour fermer une vue :



26 Chapitre 1 : Introduction a COMMENCE

Faites un double-clic sur la case de fermeture qui se trouve dans le coin supérieur gauche de la
fenétre. Si la vue est en plein écran, elle se trouve a c6té du menu Fichier.

- ou bien -
Cliquez sur la case de fermeture puis cliquez sur Fermer.
- ou bien -

Cliquez sur CTRL+F4.

LA SAISIE DES DONNEES

Lorsque vous saisissez des données dans un formulaire puis que vous les enregistrez, vous créez
une fiche (un enregistrement). Cette fiche comporte des champs pouvant contenir des valeurs, par
exemple un champ Nom (c’est un champ obligatoire), ainsi que des champs de type date, heure,
texte ou numérique. Dans le cas de la catégorie Personne, une fiche est enregistrée pour chaque
personne que vous Y saisissez. Le nom de la personne, son adresse, son numéro de téléphone,
etc., sont les valeurs des champs de cette catégorie. Par exemple, si vous avez ajouté une
personne appelée Jean Dupont, vous enregistrerez Dupont dans le champ Nom, Jean dans le
champ Prénom et son adresse dans un champ texte prévu a cet effet. Chacune des personnes
que vous ajoutez devient ainsi une fiche ou un enregistrement, de votre base de données pour
cette catégorie précise.

Ajout de fiches

Avec COMMENCE, I'ajout de fiches est tres simple :

Cliquez sur un bouton "'_J dans la barre des vues pour ajouter une fiche dans la catégorie
concernée par la vue en question, ou le méme bouton dans la barre d’état pour ajouter une fiche
dans la catégorie active.

- ou bien -

Appuyez sur CTRL+A .

- OuU encore -

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la vue a laquelle vous voulez ajouter une fiche et
sélectionnez Ajouter fiche.

COMMENCE ouvre alors une fiche vierge pour la catégorie que vous avez choisie. C’est un
masque de saisie ou d’édition. Chaque catégorie aura d’ailleurs son (ou ses) propre(s) masque(s).
Un masque vous montre les différents champs disponibles pour la catégorie sélectionnée.
Saisissez des valeurs dans ces champs, puis cliquez sur le bouton Enregistrer de la barre d'outils
du masque :
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Premiere Derniere

Eangistrer Arnuler Partager l/iche fiche
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Enregistrer et Rendre Fiche iche

ajouter autre  récurrent précédente suivante

Une fiche est alors ajoutée a la catégorie.

L'option Partager n’existe que si la base est installée en réseau.

Les champs date, heure et nombre ont une particularité. Si vous faites un double-clic dessus, ils
affichent respectivement un calendrier, une horloge ou une calculatrice, pour vous aider dans votre
saisie.

Vous pouvez changer le format d’un masque en modifiant la position et I'aspect de ses champs a
votre guise. Pour ce faire, sélectionnez Outils - Personnaliser - Agencer ou cliquez sur le bouton

qui sert a la fois a modifier une vue ou un masque.

Vous pouvez ajouter rapidement une fiche a une vue calendrier en sélectionnant une tranche
horaire dans le mode journalier et en tapant le nom de la fiche. Une fiche apparait alors avec le
nom, la date et I'heure déja saisis.

T2 Ouvrez la vue Personnes en cliquant sur son icone dans la barre des vues et appuyez sur le

bouton ""_J de la barre d'outils. Vous pouvez alors saisir des informations sur un individu. Une

fois que vous avez fini, cliquez sur le bouton dans la barre d'outils du masque (ou CTRL+S).
La fiche est alors ajoutée et elle apparait aussitdt dans la vue.

Les Connexions

Une connexion permet de relier deux ou plusieurs fiches entre elles. Ces fiches peuvent faire
partie de la méme catégorie ou bien de catégories différentes. Par exemple, vous pouvez
souhaiter regrouper les individus de la catégorie Personne qui travaillent pour une méme société.
Ainsi, vous n’aurez pas besoin de recopier dans chacune de leur fiche, les informations de la
société.

Une connexion est un type de champ particulier. A I'inverse des autres champs d’une fiche (parfois
appelés champs directs), on n’y saisit pas d’information, on se contente de sélectionner la ou les
fiches a connecter.
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Nom de la connexion Nom de la catégorie Pour ajouter une fiche
connectée dans la catégorie

Employée par Société
Nom de la
fiche |Buratan 2000 > +

connectée

Pour passer d’une fiche a une Pour sélectionner et
autre, quand plusieurs fiches désélectionner les
sont connectées fiches

C’est le bouton qui permet de sélectionner les fiches que vous souhaitez connecter. Dans cet
exemple, vous étes dans la fiche d’'une personne et souhaitez la relier a la société qui I'emploie. En
cliquant sur ce bouton, une fenétre comme celle illustrée ci-dessous apparait, montrant les fiches
de la catégorie connectée (la partie supérieure avec les fiches cochées et celles qui ne le sont pas
en partie inférieure).

HE B X < B 5

*Ra&ison Sociale
|v Bretagne Ezpace-44160

*Raison Sociale -
| ABC Partenaire-33100

[ Ambe Rouille et Cie-21110

[ Armaco Constructions-77190
| Az=zocistion Francilienne-92120
[ ux Feux Follets Inc-73013

| BlackLine-75015

| BlackLogic-Svw19 3TZ

| Bradetair et Filz-75015

| Burotan 2000-94130

| Calembour Foods-94400

| Centre Molle & Culair-59580

| \Chaudigres de Bretagne-29150
[ Com'Unic Promotionz-75016 -

Liste déroulante dans une boite de connexion

Pour connecter ou déconnecter un élément, il suffit de faire un double-clic dessus (ou appuyer sur

la barre Espace). Quand vous avez fini, sélectionnez le bouton = de la barre d’outils pour

enregistrer vos maodifications ou le bouton @ pour les annuler. Les autres boutons de la barre de
connexion vous permettent d’activer ou de désactiver le filtre de la liste, partager la liste entre les
fiches connectées et les fiches déconnectées, et d’ajouter ou d’éditer une fiche dans la catégorie
connectée.
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Edition de fiches ou affichage des informations enregistrées dans
une fiche

Aprés avoir saisi des données dans COMMENCE, il arrive que vous vous rendiez compte que
certaines informations ont changé, par exemple qu’un contact a une nouvelle adresse ou qu’un
rendez-vous a été déplacé. Vous avez acces a ces données au moyen des vues. Mais ces vues
n’affichent qu’une partie des informations. Vous pouvez également avoir besoin de consulter
toutes les informations enregistrées dans une fiche. Pour ce faire :

Dans une vue, sélectionnez la fiche que vous voulez éditer ou consulter et appuyez sur ENTREE.
- ou bien -
Faites un double-clic sur la fiche que vous voulez éditer ou consulter.

Vous pouvez alors modifier les champs voulus. Une fois que vous avez terminé, sélectionnez
simplement le bouton =) sur la barre d'outils de la fiche détaillée. Si vous ne faites que consulter

I'enregistrement, vous pouvez sélectionner le bouton @ sur la barre d'outils du masque pour la
refermer ou taper sur la touche Echap de votre clavier.

Vous pouvez modifier la date et I'heure d’une fiche dans une vue calendrier simplement en faisant
glisser la fiche sur une date et une heure différentes.

T Ouvrez la vue Personnes a I'aide du bouton de la barre des vues. Faites un double-clic sur une
des fiches. Changez la valeur d’un ou plusieurs champs. Une fois que vous avez terminé,

sélectionnez le bouton E Vos modifications sont alors enregistrées; elles peuvent

apparaitre dans la vue et vous pouvez les voir en ouvrant la fiche a nouveau.

Suppression de fiches

Vous pouvez avoir besoin de supprimer des données devenues erronées ou inutiles.

Si vous supprimez une fiche, c'est définitif. Il est IMPOSSIBLE de la récupérer. Par conséquent,
vous ne devez supprimer des données que si vous étes absolument sdr de ne plus en avoir
besoin. COMMENCE peut aussi archiver vos données. Pour savoir comment procéder, reportez-
vous a la section Archivage de données au chapitre 7.

Pour supprimer une fiche :
Sélectionnez-la fiche concernée et appuyez sur la touche Suppr de votre clavier.

- ou bien -

Sélectionnez la fiche concernée et cliquez sur le bouton 'D dans la barre d'outils.

- ou bien -
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Tapez CTRL+D.

La fiche est alors retirée de la catégorie. Toutes les connexions a cette fiche sont également
supprimées. Si vous avez connecté la fiche a d'autres dans des catégories différentes, les
connexions sont également supprimées, mais pas les fiche auxquelles elle est connectée.

On peut aussi supprimer une fiche, alors qu’elle est ouverte a I’écran, en tapant CTRL-D.

T Sélectionnez l'une des fiches que vous venez d'ajouter et cliquez sur le bouton 2 . La fiche est
supprimée de la catégorie.

LES BASES DE DONNEES

L’ensemble des catégories, des connexions, des vues et les données saisies sont partie intégrante
des bases de données COMMENCE. Dans la section qui suit, vous trouverez des indications
relatives a la gestion de ces bases.

Ouvrir - Gérer base de données

Vous pouvez avoir envie d'ajouter une nouvelle base de données pour gérer des informations
différentes de celles que vous avez utilisées jusqu'ici. Vous pouvez également souhaiter renommer
une base de données existante ou en supprimer une qui est devenue inutile. Dans COMMENCE,
ces fonctions sont regroupées dans un méme menu.

Pour ajouter, éditer, supprimer ou pour ouvrir une base de données, sélectionnez Fichier - Ouvrir
- Gérer base de données et sélectionnez I'option voulue.

Ouvrir /Gerer base de donnees x
Bazes de données de COMMEMCE :
bazeTRAMNS
Contact b anager | A |
Inztallbaze
Baze support
Ajouter...
Editer...
| Sauvegarder... Ok

Boite de dialogue Ouvrir - Gérer base de données.

La base de données qui est ouverte est marquée « actif ». Pour ouvrir une autre base,
sélectionnez-la dans la liste, puis cliquez sur ouvrir. Les boutons de droite servent aussi a éditer le
nom de la base, en ajouter ou en supprimer. Enfin les deux boutons en partie basse servent
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respectivement a sauvegarder et restaurer une base (voir ci-apres).

Sauvegarde des données

Il est essentiel de sauvegarder vos bases de données régulierement. Elles seront ainsi protégées
contre tout probleme de disque ou d’éventuelles erreurs de manipulation. Vous pouvez le faire
avec n'importe quel utilitaire, mais le plus facile est d'utiliser la fonction de sauvegarde de
COMMENCE, qui a pour effet non seulement de créer une copie de la base choisie, mais aussi de
la compresser de fagon a ce qu’elle prenne le moins de place possible sur votre disque, disquette,
ou tout autre média utilisé pour vos sauvegardes.

Pour sauvegarder votre base de données :

Sélectionnez Fichier - Ouvrir - Gérer base de données.

Sélectionnez la base de données a sauvegarder et cliquez sur le bouton Sauvegarder.

Saisissez le nom du fichier dans lequel vous voulez effectuer la sauvegarde.

Cliquez sur OK.

Il vous est possible de créer un agent qui sauvegarde réguliéerement votre base de données. Si
vous utilisez la base de Relation Client Intégrale avec COMMENCE RM, il est inclus en standard.
Reportez-vous a la section Agents du chapitre 9 pour en savoir plus sur les agents.

Restauration de vos données

Si vous avez un probléme de disque dur ou si vous effacez accidentellement certains des fichiers
de votre base de données, vous devrez procéder a une restauration a partir de la derniére
sauvegarde effectuée.

Pour restaurer une sauvegarde :

Sélectionnez Fichier - Ouvrir - Gérer base de données.

Sélectionnez le nom de la base de données vers laquelle vous voulez effectuer la restauration.
Attention, il n'est pas possible de lancer une restauration vers une base de données active. Si vous
disposez d'une seule base de données, vous devrez d’abord en créer une nouvelle (en
sélectionnant la commande Ajouter). De toute facon, il est recommandé de restaurer une base
sauvegardée dans une nouvelle base vierge, de fagon a ne pas écraser les données contenues
dans une autre base.

Cliquez sur le bouton Restaurer.

Sélectionnez le fichier a partir duquel vous voulez effectuer la restauration puis cliquez sur OK.

Assurez-vous que la base de données vers laquelle vous effectuez la restauration est la bonne (de
préférence, une nouvelle base vierge). Si vous vous trompez de base de données, vous écraserez
le contenu de la base cible avec les fichiers de la sauvegarde et il sera IMPOSSIBLE de revenir en
arriére.
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Chapitre 2 : La visualisation des données

Dans COMMENCE, la visualisation et la manipulation des données s’effectuent principalement au
moyen de vues, elles-mémes regroupées en bureaux. Une vue vous permet de consulter ou
d'afficher les données enregistrées dans les différentes catégories de votre base de données. Elle
est constituée d'un ou plusieurs champs, tels que nom, adresse, numéro de téléphone, et lorsque
vous ouvrez la vue, COMMENCE extrait la valeur de ces champs dans chacune des fiches de la
catégorie et I'affiche dans la vue. Pour cette raison, méme si elle a été créée plusieurs semaines
auparavant, une vue affiche toujours des informations a jour.

LES HUIT TYPES DE VUES

COMMENCE offre la possibilité d’utiliser huit types différents de vues : Calendrier, diagramme de
Gantt, Rapport, Répertoire, Tableau, Document, Etat et Multivue. Chaque vue est dotée de
caractéristiques propres vous permettant de tirer le meilleur parti de vos données.

Calendrier : Cette vue vous permet d'afficher les données en fonction de la date et de I'heure
contenues dans les fiches. Une vue calendrier peut s’afficher dans différents modes, allant d’'une
présentation d’une seule journée a celle de plusieurs semaines. Pour utiliser une vue calendrier il
faut impérativement que la catégorie concernée comporte au moins un champ date et un champ
heure. L’'exemple le plus courant d’utilisation d’'une vue calendrier est celui d’'une catégorie
Rendez-vous contenant votre emploi du temps et celui de vos collaborateurs.

Gantt : Cette vue présente les données d’une catégorie dans un diagramme de Gantt, c’est-a-dire
sous forme de barres de durée dont la longueur et la position sont déterminées par des champs
date. Elle vous sera utile si vous voulez représenter les dates des fiches et les positionner en
conséquence. Ce type de vue est, par exemple, utilisé avec la catégorie Tache et ses deux
champs date (début et fin), révélant immédiatement les moments ou les taches commencent et se
terminent et ceux ou elles se chevauchent.

Rapport : Cette vue vous permet d'afficher un ou plusieurs champs d'une catégorie en méme
temps que ceux de catégories connectées. Les vues Rapport se présentent en mode horizontal
avec tous les champs sur une méme ligne, ou bien en mode vertical avec les champs les uns en
dessous des autres (comme par exemple dans des étiquettes). La vue Rapport vous sera utile si
vous devez générer un rapport montrant I'état de vos projets en cours avec les taches associées a
chacun d'eux, ou encore une liste de prospects avec le détail des appels les concernant. C'est
également le mode que vous choisirez pour imprimer des étiquettes et des enveloppes.

Répertoire : Cette vue présente I'aspect d'un carnet d'adresses classique avec des pages munies
d'onglets vous permettant de retrouver facilement les fiches commencgant par une lettre donnée.
Ce type de vue vous sera particulierement utile pour présenter des informations auxquelles vous
accédez généralement par ordre alphabétique, par exemple pour des contacts ou des sociétés ;
vous pouvez aussi I'utiliser pour classer une collection de livres, de cassettes, etc.

Tableau : Cette vue présente les données comme dans un tableur, avec la possibilité de
regroupement ou détail, totaux et sous-totaux. De plus, les vues Tableaux bénéficient d'un mode
Edition qui permet de modifier les données sans entrer dans les fiches. Autre avantage : un double
clic dans la cellule indiquant le téléphone, ou son adresse email, lance respectivement la
composition d'un appel ou la création d'un email.

Document : Cette vue vous permet d'afficher une page Web dans une fenétre de COMMENCE.
La vue Document présente du contenu HTML en gérant le navigateur Web (type Internet Explorer)
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dans COMMENCE.

Etat : La vue Etat pemet un affichage plus sophistiqué des données (avec des groupes et sous-
groupes, des titres, ..) mais, a I'inverse des autre vues, les données affichées sont en mode lecture
seul. Les données peuvent étre vues, imprimées et exportées dans différents formats.

Multivue : Cette vue permet de regrouper plusieurs vues accessibles via un onglet. Dans une
fenétre unique, une vue principale et des vues secondaires liées sont associées pour une
information immédiatement pertinente. Il devient ainsi possible de créer un lien entre le masque
d’un client et la vue tableau des opportunités d’affaires, son historique, ses ventes ...

Se déplacer dans une vue

Il existe plusieurs méthodes pour se déplacer dans les vues et se positionner sur I'enregistrement
souhaité. Certaines sont communes a toutes les vues, d'autres spécifiques a certains types de
vue.

Pour se déplacer, fiche par fiche, verticalement ou horizontalement, utilisez les touches
directionnelles du clavier.

Pour passer a la page suivante ou précédente, utilisez la touche Pg. Préc. ou Pg. Suiv. du clavier.

Pour placer la sélection au début ou a la fin d'une vue, appuyez sur la touche Orig. ou Fin du
clavier.

Pour placer la sélection sur une fiche quelconque, pointez tout simplement sur celle-ci.

Recherche sur préfixe

La recherche sur préfixe est le mode de recherche par défaut de COMMENCE. Il vous permet de
vous positionner instantanément sur une fiche précise dans une longue liste de fiches, que ce soit
dans une vue ou dans une connexion. La recherche sur préfixe s’applique au champ de type Nom
d’une catégorie. Dans la catégorie Personne, par exemple, il est probable que ce champ
corresponde au nom de famille de vos contacts, ou encore le nom suivi du prénom. Si vous
recherchez Jean Dupont dans une vue ou il y a 50 contacts s’appelant Dupont, vous trouverez
facilement le bon en tapant "Dupont, Jean". La recherche par préfixe peut s'utiliser dans tous les
types de vues a I'exception de la vue calendrier.

La recherche sur préfixe s'effectue sur le champ de type Nom de la catégorie concernée par la vue
active. Toutes les catégories sont par défaut dotées d'un tel champ et il s’agit d’'un champ
obligatoire (il doit systématiquement étre renseigné dans chaque fiche). C'est aussi sur ce champ
que s'opere le repérage des doublons. Pour établir un parallele avec des notions de bases de
données, disons que ce champ constitue I'index de la catégorie.

Pour utiliser la recherche sur préfixe, tapez le nom -ou les premiers caractéres seulement- de la
fiche en question. A mesure que vous tapez, les caracteres apparaissent sur la barre d'état et,
simultanément, la barre de sélection se déplace vers la premiére fiche de la liste contenant cette
chaine de caractéres. Appuyez sur CTRL+N pour passer a la correspondance suivante. Vous
pouvez utiliser la touche Effacement Arriére pour effacer le dernier caractére saisi ou Echap pour
effacer tous les caractéres et entamer une nouvelle recherche.

Dans les champs de connexion, si vous recherchez une chaine contenant un espace, tapez sur
CTRL+Espace pour insérer cet espace dans votre chaine ; en effet, vous ne pouvez utiliser la
barre d’espace seule, car elle sert a sélectionner la fiche sur laquelle vous étes positionné dans la
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connexion.

Vue Répertoire

La vue Répertoire bénéficie de deux outils supplémentaires pour se déplacer : les onglets et les
pages.

Onglets alphabétiques

Dans la vue Répertoire, des onglets alphabétiques apparaissent sur les bords gauche et droit de la
vue. Si vous cliquez sur I'un de ces onglets, la vue s'ouvre sur cette page. Si un onglet apparait en
grisé, c'est qu'il ne contient aucune fiche.

¢ Tourner les pages

Dans le coin supérieur de chaque page de la vue Répertoire figure une corne. Si vous cliquez
dessus, le répertoire affiche la page suivante ou précédente.

Vue Calendrier

La vue Calendrier comporte sa propre barre d'outils facilitant les déplacements ainsi que les
changements de mode de visualisation.

e 13 3 0 0 T fian Peesi s -ttesdz
Aridiga '\'lI ; \=.| rae o cuoasrsonsleoe
Srmina - :E = uzxd b iy FENEN AT o W

Changement de mode

La vue calendrier comporte différents modes vous permettant de visualiser vos données sur la
période qui vous convient le mieux : Image, Jour, 2 Jours, Semaine, Mois, 6 Semaines, Année,
Tableau. Pour changer de mode de visualisation :

Semaine -
Cliquez sur la case de changement de mode et faites votre choix. La vue

s'affiche alors dans le mode sélectionné

- Ou -
Sélectionnez Outils - Personnaliser - Agencer puis I'onglet Affichage. Vous pouvez changer de
mode d'affichage par I'option Mode d’affichage.

- ou bien-

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la vue Calendrier (ou appuyez sur Maj+F10) et
sélectionnez Mode d’affichage.
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- OU encore-

Pour visualiser votre calendrier pour aujourd’hui, cliquez sur le bouton Aujourd’hui de la barre
d’outils ou pressez CTRL+T. Tapez CTRL+1 pour passer en mode Jour, CRTL+2 en mode 2
Jours, etc. Reportez-vous a I'Annexe E : Les commandes clavier de COMMENCE pour une liste
des raccourcis-clavier qui correspondent a ces changements de mode du Calendrier.

Changement de date

Différentes méthodes s'offrent a vous pour changer la date affichée dans une vue calendrier.

Pour vous déplacer de jour en jour :

Utilisez les touches droite et gauche du clavier.

Pour vous déplacer de période en période (de jour en jour si vous étes en mode Jour, 2 jours en 2
jours si vous étes en mode 2 Jours, semaine...),

Sélectionnez les boutons fléchés de la barre d'outils du calendrier .

Pour accéder directement a une date particuliére :

Cliquez sur le bouton au centre de la barre d'outils du calendrier, celui qui affiche la date sur
laquelle vous étes positionné. Un calendrier perpétuel s’ouvre dans lequel vous pouvez facilement

sélectionner une date en cliquant sur I'année, le mois et le jour. C’est le méme calendrier perpétuel
qui s’ouvrira chaque fois que vous exercerez un double-clic sur un champ date.

Seélectionner une date

=107 )02 s oo | 2|

@lﬁ Sep ’E Moy || Déc

Juillet 2009

Ok Annuler

-0u -

Si vous étes en mode Jour, sélectionnez une date dans I'un des mini-calendriers mensuels affichés
a droite de I'agenda. Remarque : si le calendrier est affiché dans une fenétre trop étroite, ils
n'apparaitront pas et vous devrez élargir la vue pour les visualiser.
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Pour afficher la date du jour :
Sélectionnez le bouton Aujourd’hui dans la barre d'outils.

-0u -

Appuyez sur CTRL+T.

Pour afficher la derniére ou la prochaine date ou période contenant un rendez-vous :

Sélectionnez le bouton A ou = dans la barre d'outils du calendrier.

Le Glisser/Déposer

Tres pratique dans toute I'utilisation de Commence, le Glisser/Déposer a des applications
particulierement utile dans le Calendrier.

Exemple 1: pour programmer un rendez vous avec un contact, cliquez sur le contact dans une
vue rapport et faites-le glisser vers un créneau horaire sur le calendrier. Un rendez- vous avec ce
contact se crée a I'heure choisie.

Exemple 2: pour modifier la durée d'un rendez-vous, ouvrez le calendrier en mode jour et cliquez
sur le bord inférieur du créneau horaire pour le rendez-vous. Le curseur se transforme en double-
fleche pointant vers le haut/bas. Faites glisser le bord vers le haut ou vers le bas pour augmenter
ou diminuer la durée du rendez-vous.

Exemple 3: pour reporter un rendez-vous, déplacez I'élément sélectionné a une nouvelle date sur
les mini-calendriers ou vers un nouveau créneau horaire dans la vue calendrier.

Exemple 4: Dans la vue Tableau pour réaffecter un rendez-vous a un autre collaborateur, faites
glisser le rendez-vous d'une colonne du tableau a la colonne d'un autre employé.

MASQUES ET CHAMPS : LES VUES DETAILLEES

La vue est une présentation synthétique des fiches qu'elle contient. Méme si une vue est
personnalisable (voir plus loin dans ce chapitre), et qu'il vous est possible de choisir les champs
qui la composent, il est probable qu'aucune vue ne vous serve a afficher la totalité des champs
d'une catégorie. Dans la vue "Contacts" ou répertoire, par exemple, vous n'afficherez sans doute
que le nom, le numéro de téléphone et le numéro de fax des personnes avec qui vous étes en
contact. Mais la catégorie Personne contient bien d'autres informations, saisies dans ses différents
champs : adresse, ville, fonction, nom de I'assistant(e), adresse Email, téléphone du domicile...
Pour une fiche précise, vous pouvez vouloir visualiser I'ensemble des informations contenues dans
la fiche. Pour cela, vous utiliserez un masque.
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Enregistrer et

Les masques

Annuler

ajouter une autre

Enregistrer

/
Case a cocher

Champ heure

Champ
texte

Un masque offre une présentation détaillée des informations contenues dans une fiche. Il se
rapproche en cela de son équivalent papier : le formulaire ou la fiche cartonnée. Les rubriques qui
le composent sont les champs de la catégorie. Le masque vous permet ainsi de saisir les valeurs
d'une fiche, de les modifier ou simplement de les consulter. A I'inverse d’'une vue qui présente
simultanément les valeurs des champs d’un certain nombre de fiches dans une catégorie, un
masque visualise le contenu d’une seule fiche. C’est encore un masque que vous utiliserez pour
ajouter un nouvel enregistrement dans une catégorie.

Un masque est toujours associé a une catégorie, méme si, a I'instar de certaines vues, il présente,
a travers les champs de connexion, des données issues d’autres catégories. Une catégorie peut,
par ailleurs, disposer de plusieurs masques.

Un masque représente une certaine fagon d’agencer les champs d’une catégorie. On pourra, en
fonction de ses propres besoins créer différents masques pour une méme catégorie. On peut
imaginer, par exemple, pour la catégorie Personne un masque pour les contacts professionnels et
un autre pour les contacts personnels, ce dernier n'incluant pas les informations professionnelles
et inversement. Les différences entre deux masques ne se limitent pas a la seule présence ou
absence de tel ou tel champ dans le masque. Il peut aussi s'agir d'une disposition différente des
champs, de tailles et de couleurs différentes. Pour une application commerciale il est, par exemple,
possible de personnaliser la couleur de fond en fonction du type de client ou du représentant
chargé du compte. Pour en savoir plus sur la création et la personnalisation des masques,
reportez-vous a la section Masques du chapitre 9 Personnaliser les bases de données.
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L'illustration ci-dessus représente un masque de la catégorie Activité et contient la vue détaillée
d’'un rendez-vous. Le masque a sa propre barre d'outils située en haut a gauche, avec des boutons
pour enregistrer ou annuler les modifications apportées a une fiche, ou pour se déplacer dans la
catégorie.

Les champs

COMMENCE se démarque des autres logiciels de CRM par bien des aspects, et en particulier par
la richesse des types de champs dont il dispose. Utilisons le masque ci-avant pour nous
familiariser avec certains d’entre eux :

Le champ Nom est le seul champ nécessaire a I'existence d’'une catégorie (il est d’ailleurs créé
automatiquement quand on ajoute une catégorie) et il est obligatoire ; cela signifie qu’il est
obligatoirement renseigné dans chacune des fiches de la catégorie. Si aucune valeur n'a été
saisie, vous ne pourrez pas enregistrer la fiche. C’est ce champ qui, en quelque sorte, identifie une
fiche. C’est sur ce champ en particulier (et le champ complément que I'on aura choisi) que se fait le
contrdle des doublons. Il est de type alphanumérique, acceptant aussi bien les lettres que les
chiffres, et d’'une longueur limitée a 50 caractéres. C’est aussi sur ce champ que s’opére dans
chaque catégorie la recherche rapide par préfixe.

Le champ Date ne peut contenir que des dates valides, comme par exemple 16/05/09. Toutefois
vous n'étes pas obligé de saisir les valeurs dans ce format. COMMENCE accepte en effet de
nombreux formats de date, comme "dans 3 semaines", "jeudi prochain”, etc. Pour connaitre la liste
complétes des formats de date acceptés par COMMENCE, reportez-vous a I'Annexe, Dates et
heures en langage naturel. Remarque : un double-clic sur un champ date affiche le calendrier

perpétuel "Sélectionner une date".

La case a cocher Alarme : c’est un moyen simple et trés courant dans des formulaires pour
classer les données. La case a cocher ne connait que deux valeurs : «cochée» ou «non cochée».
Notez au passage que, selon gu’elle est ou non cochée, la valeur booléenne VRAI ou FAUX est
transmise aux agents. (Voir chapitre 9, Personnaliser les données)

Le groupe radio Type (parfois appelé case d’options) contient plusieurs valeurs qui s’excluent
mutuellement. Cela signifie que vous ne pouvez en sélectionner qu'une a la fois. La nouvelle
valeur sélectionnée désactive la valeur précédente. Le groupe radio est une des deux fagons de
présenter un champ de sélection.

Les champs Heure Heure de début et Heure de fin doivent contenir des valeurs exprimées dans
un format horaire valable tel que 11:00. Vous pouvez cependant saisir les heures de fagon
raccourcie, par exemple en tapant 10 pour 10:00, 1015 pour 10:15 ou 923 pour 09:23. Ces
champs s'afficheront alors au format que vous avez défini dans le Panneau de configuration de
Windows.

o

i Time
‘ 150041 -
-

Cancel |

Vous pouvez faire un double-clic sur un champ heure pour sélectionner directement I'heure, les
deux fleches servent a régler I'heure.
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Le champ texte - (ici Notes) permet de stocker des données alphanumériques non structurées,
telles que des notes, une adresse, etc. En fonction des informations, et pour optimiser le stockage,
on peut choisir parmi trois types de champ texte : court (80 caractéres maximum), long (jusqu’a
30.000 caractéres) ou limité a une taille spécifique. Les espaces, les lignes vierges et les
caracteres de saut de ligne sont comptabilisés dans le calcul du nombre de caractéres.

Le champ de connexion - Avec Personne est un type de champ particulier. Il représente une
connexion, ou lien, avec une autre catégorie. Dans le cas présent, il représente un lien avec la
catégorie Personne. |l se compose d’un cadre dans lequel s’affiche la ou les fiches connectées, et
également de plusieurs boutons vous permettant de faire défiler la liste de ces fiches, d'activer ou
désactiver des connexions, ou bien d'ajouter une fiche a la catégorie connectée et de la lier
automatiquement a la fiche présentée dans le masque.

Si un champ de connexion est appelé a contenir réguliérement plusieurs fiches connectées, vous
pouvez l'agrandir pour affecter plusieurs lignes a ces fiches. Cela vous permettra de voir plusieurs
fiches a la fois sans avoir a utiliser les touches de défilement du champ de connexion ou a ouvrir la
liste locale. Vous pouvez également changer le style d'un champ pour qu'il ne comporte pas de
bouton (rendant ainsi impossible la modification des connexions existantes), un seul bouton ou
bien pour qu'il apparaisse sous la forme d'une liste déroulante. Pour changer I'aspect du champ de
connexion, ouvrez la fiche, sélectionnez Agencer (par le biais du menu Outils - Personnaliser, ou
du bouton droit de la souris), sélectionnez le champ approprié dans la zone de liste déroulante
Options de champ et appuyez sur le bouton Modifier (ou cliquez sur le champ a modifier avec le
bouton droit de la souris et sélectionnez Options de champ dans le menu).

CONCEPTION DE VUES

Vous pouvez adapter une vue a vos besoins, par exemple changer les couleurs, la police de
caractéres et les champs qui la composent. Chaque type de vue (voir début du chapitre) a ses
propres options permettant de I'adapter a tous besoins. Ces options sont de quatre types :
affichage, champs, couleurs, police.

Attention : Les vues Multivue et Document ne comportent pas les mémes options que les vues
Tableau, Rapport, Gantt, Répertoire et Calendrier. Elles sont traitées séparément en fin de ce
chapitre.

Affichage

Chaque vue comporte un ensemble d'options d'affichage distinctes. Pour les modifier :
Sélectionnez le bouton Agencer E dans la barre d'outils.
- ou bien -

Sélectionnez Outils - Personnaliser - Agencer.

Puis sélectionnez I'onglet Affichage.
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Les modifications de vues sont temporaires. Si vous refermez la vue sans l'enregistrer
préalablement, ces modifications ne seront pas conservées. Pour les rendre définitives, il faut donc
enregistrer la vue, une fois les modifications effectuées, sous le méme nom si vous voulez qu’elles
soient prises en compte dans la vue initiale, ou sous un autre nom si vous voulez créer une
nouvelle vue sans modifier la vue initiale. Reportez-vous a Enregistrer une vue un peu plus loin
dans ce chapitre.

Vue Rapport Le nombre de colonnes

Horizontal : toujours 1
Vertical : de 1 a 20.

AQENCET LN Ve ;4
o | o P
: Affiche lintitulé des
Horizontal tous les champs dans la vue
champs sur une méme \ Foemat y ¢ Ezpace enire ez champs — Mombie de colonnes: |1 | P .
ligne /_’_,-f'f
+ Hoszontal Hoiizontat | 0,25 cm o Alfachers les bires
: - Enbeyer les bgnes vides Si vous voulez enlever les
] | - Vestical Vericat | 013 e enlre bas fiches lignes vides entre les
Vertical les champs les unsT | L L Erdever les ignes vides
en dessous des autres -
entre: les champs S
Si vous voulez enlever les
Titre & Mimpression: ~ Champs de connesaon . lignes vides entre les
- champs.
Titre par défaut lors de I Mombee de fiches : | 2 4 P
I'impression Papier: "
et (P i | Le nomb're de f'lch.es
| [ealeur par défat] - connetitees quidoivent
f_f’ b apparaitre dans la vue.
-
Format de papier pour OK Annuled Aide \\\
I'impression Le nombre de lignes

attribué a I’affichage de
chaque fiche. connectée

La vue Rapport comporte de nombreuses options d'affichage. Elles vous permettent en particulier
de contréler I'affichage des champs de connexion. Les controles Nombre de fiches définissent
pour chaque fiche de la vue, le nombre de fiches connectées qui pourront apparaitre dans le
rapport. Si ce nombre est de deux, et qu'il n'y a pas plus de 2 fiches connectées dans les champs
de connexion qui sont présents dans le rapport, toutes les fiches connectées figureront sur le
rapport. S'il y a plus de 2 fiches connectées dans I'un de ces champs, la premiere seulement sera
affichée, suivie de la mention (plus) indiquant qu’il y a d'autres fiches connectées. L’'option Lignes
par fiche permet de définir le nombre de lignes utilisées pour I'affichage de chaque champ indirect
(fiche connectée). Si vous affichez un numéro de téléphone, vous vous limiterez sans doute a une
seule ligne, mais si vous affichez une adresse ou des notes, le fait de disposer de plusieurs lignes
vous permettra d'afficher ces informations dans leur totalité.

L'option Format vous permet de choisir si les fiches doivent étre affichées dans un format
horizontal ou vertical. Horizontal signifie que les champs sont disposés en ligne horizontale, les
uns a coté des autres. Dans le format Vertical, les champs d’'une méme fiche apparaissent les uns
au-dessous des autres, dans des colonnes. Par exemple : pour des étiquettes le Nom, puis en
dessous l'adresse, le code postal et la ville sur la derniére ligne.

Les autres options vous permettent de contrdler I'espacement entre les champs ou les
enregistrements, le nombre des colonnes, si les intitulés des champs doivent étre affichés, les
lignes inutilisées supprimées, le titre du rapport a lI'impression, ainsi que la mise en page a utiliser.
Certaines de ces options sont expliquées plus en détail dans I'aide en ligne et au chapitre 6
concernant l'impression, en particulier la création d'étiquette.
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Vous pouvez désélectionner I'option Afficher les titres et cependant faire apparaitre les titres
pour certains champs, en cochant I'option Inclure titre dans les paramétres d’affichage du champ
(voir plus loin)

Vue Répertoire

La vue Répertoire comporte deux options d'affichage, Titre a I'impression et Papier. Voir la figure

suivante.
AQENCEN LNE YUE x
Champsz I Couleurs I Polices
Titre: & limpression ; | |
Papier : | [walewur par défaut) - |
oK. [ dneder || Aide [

Boite de dialogue Agencer une vue de type Répertoire

Vous pouvez ainsi définir ou modifier le titre et/ou la mise en page par défaut a utiliser lors de
I'impression des vues.

Titre a I'impression - assigne un titre par défaut a cette vue lors de I'impression. Avant d’'imprimer
une vue Répertoire, vous pouvez en modifier le titre a partir de la boite de dialogue Options
d’impression. Cette information ne figurera que sur le document imprimé. Si cette rubrique n’est
pas renseignée, aucun titre ne s'imprimera.

Papier - détermine le format d'impression par défaut d'une vue Répertoire. Les divers formats
supportés sont répertoriés dans la liste déroulante Papier. Cela consistera le plus souvent a
choisir entre le mode Paysage ou le mode Portrait. Cette option sert surtout, lors d’envoi en
nombre, a définir le format d'impression d’étiquettes ou d’enveloppes.
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Vue Gantt

AQENCEr LNE YUE X

Affichage I Champs I Couleurs T Polices

Echelle de temps : | Semaing - |

| Afficher les lignes

Titre & limpressiot : | |

Papier | 44 (210 23.7 cm) -

0K drenuler || dide

Boite de dialogue Agencer une vue de type Gantt
Pour une vue de type Gantt, vous pouvez définir I'échelle de temps a utiliser dans la vue. Le

mode “Auto” permet de laisser a COMMENCE le soin de déterminer quelle est I'échelle la plus
adaptée.

Cette vue offre également la possibilité de définir le Titre a 'impression et le format de papier.

Les modifications de vues sont temporaires. Si vous refermez la vue sans l’'enregistrer
préalablement, ces modifications ne seront pas conservées. Pour plus d’informations, reportez-
vous a Enregistrer une vue dans ce méme chapitre.

Titre a I'impression - assigne un titre par défaut a cette vue lors de I'impression. Avant d’'imprimer
une vue de type Gantt, vous pouvez en modifier le titre a partir de la boite de dialogue Options
d’impression. Cette information ne figurera que sur le document imprimé. Si cette rubrique n’est
pas renseignée, aucun titre ne s'imprimera.

Format de papier - détermine le format d'impression par défaut d’'une vue Calendrier. Les divers
formats supportés sont répertoriés dans la liste déroulante Papier. Cela consistera le plus souvent
a choisir entre le mode Paysage ou le mode Portrait en fonction de la quantité d’informations et de
la période sélectionnée, dans la vue.
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Vue Tableau

AQEncer Line vue

Champs T Couleurs T Polices

Format Ezpace entre les champs — Mombre de colonnes: l:l

Harizantal: :l W Afficher lex titres
Wertical I:I

V| dutarizer les modifications 7 dificher arlle
Titre & limpression; Champs de connexion
| | Mombre de fiches :
Papier:
SR Lignes par fiche :
|[valeur par défaut) - |
oK [ annuer || Aide [

Les options d'affichage de la vue Tableau

C'est la vue Tableau qui comporte le plus d'options d'affichage. La plupart sont similaires a celles
de la vue Rapport, cependant, il existe deux options supplémentaires.

L'option Permettre le mode Modification vous permet d’activer le mode Modification dans la vue.
Cela signifie que I'on peut modifier les données directement dans la vue, cellule par cellule, sans

qu’il soit nécessaire d’ouvrir la fiche concernée. Ce mode s’active via le bouton % de la barre
d’outils de la vue Tableau. Quand cette option n’est pas cochée ce bouton est grisé.

L'option Afficher grille, dessine une grille sur la vue, facilitant la visualisation des cellules.

Vue Calendrier

AQencer Lne vue

I Champs T Couleurs

Mode d'affichage :

Heure de début : |08:30

oK drnuler || dide

Boite de dialogue Agencer une vue de type Calendrier
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Pour la vue Calendrier, vous pouvez controler le Mode d'affichage du calendrier (Jour, 2 jours,
Semaine, 2 Semaines, Mois, 6 Semaines, Année et Tableau), la taille des Plages horaires,
I'Heure de début du calendrier.

Les modifications de vues sont temporaires. Si vous refermez la vue sans l'enregistrer
préalablement, ces modifications ne seront pas conservées. Pour plus d’informations, reportez-
vous a Enregistrer une vue dans ce méme chapitre.

L'Heure de début - est I'heure de début affichée (en mode journalier) a I'ouverture de la vue.

Les Plages horaires - déterminent la taille des plages horaires ou encore l'intervalle de temps
servant au découpage de la journée dans le mode Jour du calendrier.

Vue Etat

La vue Etat affiche les données de COMMENCE en mode lecture seule. Les données peuvent étre
vues, imprimées et exportées dans différents formats. Une fois le rapport généré, les modifications
ne peuvent étre apportées que par la refonte du rapport. Les outils qui requiérent la sélection d’une
fiche dans une vue ne sont pas utilisables dans la vue Etat (envoi de lettres,
Glissser/Déposer,agents).
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Exemple de vue Etat : un devis

C’est aussi la vue dont la conception est la plus complexe, mais qui permet les présentations les
plus sophistiquées. Ses fonctionnalités sont le résultat de I'intégration dans I'environnement
Commence d’un outil de reporting complet appelé Report Designer.Destiné principalement aux
développeurs et utilisateurs expérimentés, il n’a pas été traduit. Vous trouverez cependant dans ce
manuel la description des fonctions de base de Report Designer. Un manuel séparé lui est
consacré. Vous le trouverez dans la documentation électronique livrée avec Commence.
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Note : La création de vues Etat s’adresse a des utilisateurs expérimentés

BARRE D’OUTILS DE LA VUE ETAT

La vue Etat présente un certain nombre de boutons qui lui sont spécifiques

Bouton Fonction

Export To File : Export vers un fichier : Enregistre I'état
m dans un fichier externe. Voir les formats d’export ci
dessous pour plus de détails.

i3 Print.. Imprimer : Imprime la totalité de I'état .

Refresh : Actualiser : Si des fiches ont été modifiées,
supprimées ou modifiées, les changements ne sont pas

visibles directement dans I'état. Utiliser le bouton Actualiser
pour afficher les modifications récentes.

Find : Rechercher : Permet de rechercher un texte dans
A I’état. Entrer le texte et cliquer sur Rechercher suivant.

Cliquer a nouveau pour continuer la recherche dans tout le
document.

Single Page/Multiple Pages : Une Page/Plusieurs Pages :
l:l Ea Permet d’afficher les pages de I'état, sur une seule ou sur
plusieurs pages.

Zoom out / Zoom in : Cliquer sur la loupe afin de
sélectionner un niveau de zoom.

Previous Page/Next Page : Page Précédente/Page

|—2£29 suivante : Permet de passer d’'une page a une autre selon
I'ordre des pages de I'état, soit vers la page précédente,
soit la page suivante.

Move Backward/Move Forward : Précédent/Suivant :
@ @ Permet de naviguer dans le document selon I'ordre des

Back Famward | 2ges vues et non pas forcement dans I'ordre des pages
de I'état.

EXPORTER VERS UN FICHIER

Le menu Export to File (Exporter vers un fichier), permet d’exporter le contenu de la vue Etat dans
plusieurs formats.

Pour exporter une vue Etat :

1. Cliquer sur le bouton a
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2. La fenétre d’export apparait. Par défaut, le format du fichier d’export proposé est en
texte.

< Text Delimiter : Délimiteur Texte : Spécifie le caractére a utiliser pour la séparation des
champs. Le caractére par défaut est une virgule, si le champ est laissé vide, le délimiteur sera
une tabulation.

Les textes multi-lignes apparaitront sur des lignes séparées dans le fichier d’export. Lorsque vous
utilisez le format multiligne, le délimiteur espace offre de meileurs résultats d’affichages.

« Suppress Empty Lines :Supprimer les lignes vides : Spécifie si le fichier d’export contiendra ou non des
lignes vides.

« Unicode : Spécifie le format du fichier ( si le format Unicode n’est pas coché, le fichier sera au format

ASCII).
[Z. Export X
Select the export file format options
Export Format  [frasy j
Export Options .
Filenarne
Text Delimiter: |, |
[~ Supress Empty Lines
[ Unicode
Ok Lancel

Export d’'une vue Etat

3. Sélectionner un format d’export a partir de la liste déroulante. Les formats supportés sont :

¢ Rich Text Format (RTF)

¢ Portable Document Format (PDF)
e HTML

¢ Microsoft Excel Worksheet (XLS)

¢ Tagged Image Format (TIF) ( Exporte I'état au format .TIFF avec une résolution de 96
dpi, couleur 8bits, les images ou les textes situés dans la marge ne seront pas affichés
dans le fichier image.)

o Text
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4.  Les options d’export sont différentes selon le format d’export séléctionné. Ces options vous
permettent de choisir les meilleurs paramétrages afin que le fichier d’export soit compatible
avec I'application externe qui recevra le fichier.

5. Vous devez obligatoirement choisir un nom de fichier (Filename), quel que soit le format
d’export choisit. |l sera enregistré dans le répertoire de votre base COMMENCE par défaut si
aucun répertoire n’a été spécifié. Entrer le nom du fichier ainsi que le fichier entier ou cliquer

sur le bouton _I pour sélectionner le répertoire.

EXPORT EN PDF

Cliquez sur le bouton Export to File (Export dans un fichier), puis sélectionnez "PDF" comme
format d'export. La boite de dialogue suivante apparait:

. Export

Select the export file format options

Export Farmat |EPDr‘tab|e Diocument Format (POF) j
Export Options .
Filznarme:
Acrobat Version: | j
JPG Cluality: | ﬂ
Mo Embedding Fonts:
[ Arial ]
[] Aiial Baltic =
] &rial Black
[] Arial CE
[ Arial CYR
[ &ial Greek
] Arial Warrom
[ izl Beyunded #T Bold -

ok LCancel

« Acrobat Version: configure le format de sortie a une version spécifique d'Acrobat pour
une compatibilit¢ descendante. Ex si "0-Acrobat2.1" est sectionné, la compression sera
désactivée.

« JPG Quality: configure la sortie de la qualité des images JPG embarqués; le choix de
100% permet de conserver la plus haute qualité pour toutes les images intégrées.

< No Embedding Fonts: sélectionnez les polices qui ne seront jamais intégrées dans le
document PDF

Un fichier PDF contenant des Polices a une plus grande taille qu'un fichier PDF qui ne contient
pas de Polices embarquées.

EXPORT EN HTML

Cliquez sur le bouton export dans un fichier, puis sélectionnez "HTML" comme format
d'exportation. La boite de dialogue suivant apparait :
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R
o

R
g

s

[Z. Export

Select the export file format options

Export Forrmat |HTML j
Export Options . -
R = File Prefix: |M|3|'|Fi|:hier |
HTML Folder: [ci\propositior] | ...
Irmages Folder:l |
Title: | |
Charset: | |
HTML Format: | ﬂ
TOC Format: | j
[ Create CS5
[ Create Frames
[ Create MIME Archive
[~ Single Page Output

(0] 8 | Cancel

File Prefix : Préfixe du fichier. Préfixe utilisé pour créer le nom du fichier. Ce nom sera
associé au numéro de page si I'option Single Page Output n'est pas cochée. Ex : si
choisissez MonFichier comme préfixe et "C:\Proposition\" comme Dossier (voir ci-apres),
le fichier qui sera créé sera "C:\Proposition\MonFichier.htm".

HTML Folder : Dossier HTML : dossier de destination pour I'export en HTML et MHT.

Note: File Prefix et HTML Folder doivent étre obligatoirement remplis pour que I'export en HTML
s’effectue.

Images Folder: Dossier Images. Chemin de destination pour les images. Les dossiers
HTML Folder et Images Folder sont combinés pour déterminer le chemin complet, ou les
images seront stockées. Par exemple, si le dossier HTML Folder="C:\Proposition\" et le
dossier Images Folder = "images", alors les images seront stocké dans le dossier
"C:\Proposition\images\".

Title: Titre :définit le titre de la page Web.

Charset : Jeu de caracteres : définit le jeu des caractéres de destination "UTF-8", "UTF-
7MIME" (un codage différent de UTF-7 qui utilise des caractéres sécurisés pour les
emails), "KOI8-r", "KSC5601™, "shift-jis", "is0-2022-jp", "is0-2022-kr" , "euc-jp", "big5",
"HZ-GB-2312", "IBM850" , "is0-8859-1", "is0-8859-2", "is0-8859-5", and "is0-8859-6".

HTML Format: Format HTML : définit le format version HTML. Select "1 - Dynamic
HTML" pour des navigateurs compatibles CSS1. Sinon, sélectionnez"0 - HTML 3.2" pour
une compatibilité descendante avec un navigateur ancienne génération.

TOC Format: Format Table des matieres : détermine si et comment la table des matieres
sera exportée. Par défaut, aucune table des matiéres ne sera écrite.

Note: HTML Format et TOC Format sont aussi requis pour I'export d’une vue Etat en fichier HTML.
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R
e

Options d’export supplémentaires

% Create CSS : Créer un CSS : détermine si un fichier CSS sera créé et enregistré
dans le dossier HTML Folder lorsque le rapport est exporté

« Create Frames: Créer des Frames : détermine si des cadres (Frame) seront
créés. Si Create Frames est coché, alors le fichier HTML sera créé en tant que
_.htm et le frameset sera .htm.

< Create MIME Archive: Créer une archive MIME : détermine si les pages seront
exportées en tant que archives MHT.

« Single Page Output: Sortie sur une seule page : Détermine si I'export doit créer
une ou plusieurs pages.

EXPORT EN XLS

Cliquez sur le bouton export dans un fichier (Export to File), puis sélectionnez "XLS" comme
Fomat d'export. La boite dialogue suivante apparait:

[7. Export

Select the export file format options

Export Format |§Micr050f‘t Excel Workshest (5LS) j |
Export Options .

Filename:

Version: | ﬂ

Border Space: Twips
Min. col, width: 1011 Twips
Min. row height: Twips

[v Auto Row Height

v Double Boundaries

| Generate Page Breaks
v Generate Multiple Sheets
v Show Margin Space

[v Trim Empty Space

aK Lancel

Version: définit la version du fichier Excel ; les versions supportées sont 2, 3, 4, 5,7et 8.

Border Space: Espace des bords : Définit la hauteur du bord des cellules en twips. Cet
espace s’ajoute a la hauteur de chaque cellule pour protéger les bords verticaux du
chevauchement des caractéres.

Min. col. width: Largeur mini des colonnes :Spécifie en twips la taille minimum des
colonnes dans le document Excel. Des valeurs élevées réduisent le nombre des colonnes
dans une feuille.

Min. row height Hauteur mini des lignes :Spécifie en twips la taille minimum des lignes
dans le fichier exporté. Les valeurs élevées force I'export a placer plus de contréles dans

une méme ligne.

Auto Row Height : Hauteur automatique des lignes : Quand cette case est cochée, Excel
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corrige la taille de la ligne pour correspondre au plus large objet sur la ligne.

Double Boundaries : a utiliser quand les caracteres d’un texte forcent I'export a placer
des colonnes des deux cotés, droite et gauche, d’'un champ.

Generate Page Breaks : Générer sauts de page : Détermine si la méthode d’export doit
générer automatiquement des sauts de page dans le fichier exporté.

Generate Multiple Sheets : Générer plusieurs feuilles : Détermine si le rapport sera
généré en une seule feuille de calcul Excel, ou sur plusieurs feuilles.

Show Margin Space : Montrer I'espace marge : spécifie si 'espace entre les éléments du
rapport et la marge sera affiché. Par défaut cette case n’est pas cochée.

Trim Empty Space : Enlever les espaces vides : Détermine si les espaces verticaux
vides doivent étre éliminés du rapport exporté.

Note : Le Twips est une unité de mesure (57 twips = 1millimetre).

L’insertion des champs, les filtres ainsi que I'agencement de I'état se font a I'aide du menu

Personnaliser - Agencer ou du bouton E de la barre d’outils de COMMENCE.

Champs

AQENCEr LNE YLIE

Champs T Filtrer Trier

Report Designer...

La conception des &tats z'effectue via le générateur d'états Report
Designer. Cliquez ici pour lancer Report Designer.

| Report Designer... |

Ok | Annuler | | Aide |

Options d’agencement de la vue Etat

Chaque vue vous permet d'afficher différents champs. La vue Rapport vous permet d'afficher
n'importe quel champ d’une catégorie ainsi que les champs des catégories connectées. La vue
Répertoire vous permet d'afficher tous les champs d'une catégorie et seulement le champ Nom
des catégories connectées. La vue de type Gantt n’affiche que le champ Nom d’une catégorie et
deux champs date permettant de représenter une durée. Quant a la vue Calendrier, elle permet
d'afficher jusqu'a cing champs parmi ceux de la catégorie et les champs nom des catégories
connectées. En outre, un champ date et deux champs heure déterminent I'emplacement des fiches
dans le calendrier.
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On peut modifier facilement les champs utilisés dans chaque type de vue. Pour ce faire :

[

Sélectionnez le bouton Agencer sur la barre d'outils.

- ou bien -

Sélectionnez Outils - Personnaliser - Agencer.
Puis sélectionnez I'onglet Champs.

-ou bien-

Faites un clic droit dans la vue et sélectionnez Agencer.

Les modifications de vues sont temporaires. Si vous refermez la vue sans l’'enregistrer
préalablement, ces modifications ne seront pas conservées. Pour les rendre définitives il faut donc
enregistrer la vue, une fois les modifications faites, sous le méme nom si vous voulez qu’elles
affectent la vue initiale, ou sous un autre nom si vous ne souhaitez pas transformer la vue initiale
mais plutét créer une nouvelle vue. Reportez-vous a Enregistrer une vue un peu plus loin dans ce
chapitre.

Chaque type de vue comporte différentes options pour les champs.

Vue Rapport

Retire le champ
sélectionné de la vue

Pour créer une vue rapport, vous devez définir les champs que vous comptez inclure dans la vue
et leurs attributs, par exemple la police de caractéres. Pour placer un champ dans une vue rapport,
il vous suffit de le déplacer de la liste Champs hors du Rapport vers la liste Champs dans le
Rapport au moyen des boutons Ajouter champ ou Insérer champ. Le premier placera le champ
en fin de liste, le deuxiéme au dessus de la sélection.

Ajoute le champ
sélectionné au
rapport, a la fin de la
liste des champs
déja présents.

AQENCEr UNE U

Affichage Couleurs

I Polices

Modifie les options du
champ sélectionné

(Police, Taille, etc.) \

~ Champz danz | R apport

~ Champsz hors du Fapport

Modifie les champs et le
séparateur qui composent
le champ combiné
sélectionné

I

*Collaborateur » Agenda... -
N » Département. .. = Insére le champ
\\ ? ETDUD_B--- sélectionné au-
» Histonque... dessus du champ
> Rapport.. ]
» Région... en surbrillance dans
> Service... a le rapport.
N~ /
Enlever champ - | | <= Mjoter champ L~ Ajoute un champ
< combiné a la fin des
| Optiong du champ... | | <= Ingérer champ / champs déja présents
| | L —Fdere | - Combiner champs... | dans le raport

oK. Anrer || Aide [

Vous pouvez ensuite changer les attributs de chaque champ, tels que la police de caractéres, la
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taille du champ ou sa justification, en le sélectionnant et en cliquant sur le bouton Options du
champ. Par défaut les champs sont ajoutés avec la police Arial en corps 8, et dans leur taille
d’origine. Pour modifier la police par défaut, il vous suffit de sélectionner I'onglet Polices, puis de
choisir Tout modifier (voir plus loin dans ce chapitre).

Les vues rapport vous permettent de combiner des champs. Par exemple, si vous avez créeé les
champs Nom, Prénom et Genre, vous pouvez combiner ces champs pour gu'ils apparaissent sous
la forme "Genre" "Prénom" "Nom" sur la méme ligne de la vue. Ceci est particulierement utile
lorsque vous imprimez des étiquettes. En choisissant un format vertical d’affichage (voir
précédemment) vous placez les champs d’'une méme fiche les uns en dessous des autres ; les
champs combinés vous permettent alors de placer certains champs sur une méme ligne, tels que
"Genre" "Prénom" et "Nom" ou "Code postal" et "Ville".

Pour ajouter un champ combiné a un rapport :
1. Ouvrez une vue rapport.
2. Sélectionnez Odutils - Personnaliser - Agencer - Champs.

3. Dans la liste Champs hors du Rapport, placez la sélection sur le premier champ que
vous voulez inclure dans le champ combiné.

4. Sélectionnez alors le bouton Combiner champs.

s ™

Combiner des champs -
Séparareur
Charnp 1+ Agenda [> Agendal -] | |
Champ 2: | {aucun] -] | |
Chanmp 3: | (aucun) -] |
Charmp 4: | (aucur) ]
oK | erder || gide |

Boite de dialogue Combiner des champs

Vous pouvez sélectionner les autres champs que vous voulez inclure dans le champ combiné. Les
séparateurs vous permettent de placer des caractéres entre les champs. Si, par exemple, vous
créez un champ combiné Nom, Prénom, vous pouvez avoir besoin d'insérer une virgule et un
espace entre Nom et Prénom. Notez que le séparateur peut-étre simplement un espace. Pour
cela, placez-vous dans la zone séparateur, et tapez la barre d'espace.

Attention, les champs combinés, a l'inverse des autres champs sont systématiquement ajoutés a la
liste en cours, et ne peuvent étre "insérés" au-dessus d’'un champ déja dans le rapport. Il est donc
recommandé de commencer par placer les champs combinés dans le rapport puis d’insérer les
champs simples ou vous le souhaitez.

Définir des titres personnalisés pour les champs

Dans les vues de type rapport et répertoire, vous avez la possibilité de définir le libellé de vos
champs au lieu de garder celui que COMMENCE crée par défaut. Ceci présente tout son intérét si
vous affichez plusieurs numéros de téléphone dans une vue carnet d’'adresses ou si vous affichez
des champs provenant de catégories connectées dans un rapport.
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Pour créer un titre personnalisé :
1. Ouvrez la vue a modifier.
2. Sélectionnez Personnaliser - Agencer - onglet Champs.Sélectionnez le champ dont

vous voulez modifier le titre et cliquez sur le bouton Options du champ. Vous pourrez
alors lui donner un nouveau libellé.

Cptions de champ Rapport X
Mom de champ : Nom
~ Police Taille:
Palice :| T La[geu[ o
Taille : Havteur :
Gras |talique Souligng
Indentation :
o
Inclure titre
AaBbyrz
Inverzer champ nom
Juztification Type de caloul
* Gauche
DK
Centre
Droit | Annuler
Titre : |Faizon sociale |

Création d'un titre personnalisé dans un rapport

L'option Inclure titre permet d’inclure le titre de ce champ méme si vous avez choisi de ne pas
afficher les titres des champs (dans I'onglet Affichage). C’est aussi dans cette boite de dialogue
que vous pouvez modifier individuellement la police d’affichage du champ, et sa justification.

Les options Moyenne et Total qui apparaissent grisées dans le cas précédent, sont actives si le
champ est du type Nombre. Elles permettent de préciser si 'on souhaite obtenir un Total et/ou une
Moyenne des valeurs de ce champ dans la vue concernée. Pour obtenir ces calculs, il faut d'une
part cocher ces cases puis préciser sur quelle rupture doit se faire le calcul du Total et/ou de la
Moyenne. Les ruptures s’obtiennent grace aux fonctions de Tri de la vue (voir plus loin dans ce
chapitre).

Vous pouvez modifier la hauteur et la largeur d'un champ au moyen de la commande Options du
champ, mais aussi directement sur la vue. Pour ce faire, placez la souris dans la vue, a la fin d'un

+
libellé de champ ou entre deux fiches afin que le curseur prenne l'aspect *'|" ou ¥, puis
maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé et faites glisser la bordure qui est apparue.

L'ordre des champs dans la liste Champs dans le Rapport est celui dans lequel ils apparaitront
dans le rapport. Veillez a bien positionner les champs dans cette liste quand vous les ajoutez ou
les insérez. Si un champ est mal placé, vous devez le supprimer du rapport, puis le replacer
correctement a l'aide des boutons Insérer champ ou Ajouter champ. Par ailleurs, une fois qu’un
champ est placé dans le rapport il n‘apparait plus dans la liste des champs hors Rapport ,de fagon
a ne pas étre placé, par erreur, deux fois dans le méme rapport (a I'exception toutefois des
champs utilisés dans un champ combiné, qui peuvent encore étre placés seuls ou combinés dans
le rapport).
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Vue Répertoire

s

AQENCEr Une vue X

Couleurs Polices

~ Champsz danz le Répertoire ———— Champsz hors du R épertaire

.-'fqdress "ffalre [» faire]
Code postal Localité “Affaire [>partenaire Affaire)
Téléphore *Agenda [> Agenda)
Fax *Campagne Marketing [> Campagr
Site web *Chiffre d'affaire [ Chiffre d'affaire)
“Code MAF [» Code MAF) I~
| Enlever champ > | | <-- Ajouter ce champ |
| Dptions du champ... | | <= Ingerer ce champ |
| ¢~ Combiner champz. .. |

K | Annuler || Aide |

L'onglet Champs de la vue Répertoire

Vous pouvez placer jusqu'a 20 champs dans une vue répertoire. Ces champs seront
automatiquement disposés les uns en dessous des autres dans les fiches. Vous pouvez définir le
nombre de lignes pour chaque champ et, si vous le désirez, un libellé pour le champ. Si par
exemple vous affichez plusieurs numéros de téléphone, vous voudrez qu’ils soient précédés dans
les fiches d’un texte court spécifiant s'il s'agit du numéro du domicile, du bureau, du fax, etc.

Vue calendrier

s

AQENCEr LINE vLIE x
Affichage I Couleurs
En mode :| Jour - | | Sélectionnez les champs qui
Affich précizent |2 début et la fin de
AU o chague fiche, ainzi gue lez options
Heure de debut Heure de fin &n mode tableau :
¥ Mini calendrier Date - |Date . |
Champ 1: | “4genda & |
Début: | H début -
Champ 2 | [aucun) - |
Fin: |H.fin & |
Charnp 3 -
. |[auc:un] | En Mode | [ | |
.| [aucun b
Champ 4 : |[auc:un] o | Tableau:
Champ 5 : |[auc:un] - | Fiches incluses : | Sélect. fiches |

oK | Aeruler || Aide |
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L'onglet Champs de la vue Calendrier
La définition d’'une vue calendrier passe par la sélection de deux ensembles de champs :

Ceux de gauche sont les champs que COMMENCE affichera dans la vue. Pour chaque mode
d’affichage (Jour, 2 jours, semaine, 2 semaines, etc.), vous pouvez définir une combinaison
différente de champs. Par exemple, dans la catégorie Rendez-vous, en mode journalier, vous
pourriez afficher le Nom, le Type et les Notes et, en mode hebdomadaire, le Nom et le Type
seulement. Vous pouvez afficher jusqu'a cinq champs différents. Ces champs apparaitront les uns
a coté des autres, séparés par une virgule.

Ceux de droite vous permettent de spécifier quels champs date et heure vous voulez utiliser pour
le positionnement de vos fiches dans le calendrier. Choix tout particulierement utile, quand vous
avez plusieurs champs date ou heure dans une méme catégorie comme Date de saisie et Date
d’échéance. Vous précisez alors lequel de ces champs sera utilisé pour placer les fiches dans le
calendrier. En principe, COMMENCE opere cette sélection lui-méme, mais il se peut qu’elle ne
vous convienne pas. Dans ce cas, vous pouvez la modifier dans cette fenétre. C’est ici aussi que
vous définissez la connexion utilisée en mode tableau. Une fois la connexion renseignée, et pas
avant, vous pouvez choisir les fiches connectées a inclure dans la vue. Celles que vous
sélectionnez sont alors affichées en haut de la vue, les fiches liées figurant en dessous.

Outre ces groupes de champs, vous pouvez spécifier si I'Heure de début ou I'Heure de fin de la
fiche doit figurer dans la vue en cochant I'option appropriée.

Mode Tableau

La vue calendrier inclut un autre mode d’affichage : le mode Tableau (ne pas confondre avec la
Vue Tableau). Ce mode permet d’afficher les éléments du calendrier pour un jour donné en un
format colonnes en fonction de I'heure de la fiche et d’'une connexion a la fiche. Vous pouvez, par
exemple, configurer votre agenda pour présenter dans des colonnes individuelles les rendez-vous
des différentes personnes composant votre équipe. On met jusqu'a 8 personnes par vue. Si vous
avez plus de 8 personnes dans votre équipe, il suffit de créer des groupes. De toute fagon, une
vue comportant plus de 8 agendas serait vite illisible.

z =10] ]
T obleay 7« Maedh 29 Avril 2003 | % Aviowdbui | w0 o
Dubsis Gahert Lz [Micezne
[15.00 P REunion cemmenciak R2usion commencial Presesletos chez S0C0 Réusicn pamme ik i
a0
1000
10-30 W Prézamban des cotab Bl agence pour 2 renbee
1100
11430 Visde du Mbaratre Bastenl Tel Dugsussais 41 23 55 7B
1200 I 1
12-30 W DHenr Moot - Chea Tous
1300 DEjeuner aver Cauda §
1340
1400 THl Wescard df 67 84 43 m
1430 | Plan die lancedant . Le hudgel Tupe
15 IJ:IT TH avicat amendar ool R chez I8 Maggo B Réurien
15-30 B Deplacmment
1500 Oépoel
16:30 TeEcoefEmrce aver ks LS Télecorterence awec les LS | | Télzcorfirence :'-'e||= TEEu:hl.- "
17.00 |E Fas d2iznger
1M Lozt

Calendrier en mode Tableau
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Pour activer le mode Tableau :

» Ouvrez une vue de type calendrier.

» Sélectionnez Ouitils - Personnaliser - Agencer.

» Sélectionnez I'onglet Champs.
Sélectionnez la connexion que vous voulez utiliser dans la zone En Mode Tableau. Si vous voulez
présenter I'agenda de vos collaborateurs, sélectionnez la connexion qui les concerne (De
Collaborateur si vous utilisez la base didacticielle). Si vous souhaitez visualiser le planning
d'occupation de salles de réunions, de formations, ... Choisissez la connexion concernant ces

salles (Dans Salle si vous utilisez la base didacticielle).

Cliquez sur le bouton Sélect. Fiches, et sélectionnez les fiches de la catégorie connectée que
vous voulez voir figurer dans la vue.

Quand vous avez terminé, cliquez sur OK.

Pour plus d’informations sur les vues Calendrier, voir la section Vue Calendrier du Chapitre 4xxxx.

Pensez a vous servir du mode Tableau pour des utilisations aussi différentes que des plannings
d'intervention, des réservations de salles, la location de matériel, le partage de ressources
communes...

Vue Gantt

AQencer une vue

Affichage Charnps Couleurs I Polices

Sélectionnez les champs qui spécifient le
debut et I3 fin de chague fiche.

Date debut : |D.créati0n - |
Diate fin |Date - |
1] | Annuler | | Aide |

L'onglet Champs de la vue Gantt

Dans la vue de type Gantt, vous ne pouvez modifier que les champs utilisés pour afficher les
barres de durée. Tous deux doivent étre des champs de type date. COMMENCE les utilise pour
afficher le début et |a fin des barres représentant chaque fiche. Si le début et la fin correspondent
au méme champ date, COMMENCE affichera un triangle a la date en question.
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Vue Tableau

Couleur

L’onglet Champ de la Vue Tableau se présente exactement comme celui de la Vue Rapport. Se
reporter a cette derniére pour toutes les indications s’y rapportant.

Notez cependant que si I'utilisation de champs combinés est aussi possible dans une vue
Tableau, on ne peut modifier un champ combiné directement dans la vue en mode Modification. Le
champ combiné n’est modifiable que par la modification individuelle de chacun des champs qui le
composent.

Vous pouvez changer les couleurs utilisées dans une vue, méme le fond et les titres. En outre, il
vous est possible d'attribuer un code couleur a toutes les vues en fonction de certaines valeurs
dans les fiches. Ces codes couleur peuvent reposer sur I'état d'une case a cocher, d'un groupe de
boutons radio ou les fiches d'un champ de connexion.

Pour changer les couleurs utilisées dans une vue :

Ouvrez la vue a modifier, puis sélectionnez Outils - Personnaliser - Agencer.

- ou bien -

[

Ouvrez la vue a modifier, puis sélectionnez le bouton Agencer sur la barre d'outils.

- OuU encore -

Ouvrez la vue a modifier, cliquez sur le bouton droit de la souris et sélectionnez Agencer dans le
menu contextuel qui s’ouvre.

La boite de dialogue Agencer une vue s'ouvre alors. Pour changer les couleurs, sélectionnez
I'onglet Couleurs.

w

AQEnCer Lne vue

Affichage T Charnps Couleurs I Palices

~ Sélectionner couleurs ———— ~ Code Couleurs
Champs [ ] Sélectionnez un modéle dans la liste
ci-dessous ou ajoutez un madéle en
Fand ] - I
. utilisant
Sélection [ |
Titres [ | [aucun)

Agenda par statut
Code lisu

Présenter les textes en coulswr
Modiier.. | Afficher légende

oK Anrer || Aide
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L'onglet Couleurs de la vue Calendrier
La partie gauche de la boite vous permet de changer, une a une, les couleurs des quatre
parametres suivants : Fond, Sélection, Champs et Titres. Sur la partie droite vous avez
également la possibilité de sélectionner le code couleur applicable a cette vue, et d’appliquer ce
code au texte des fiches.
Pour les sélectionner, procédez comme suit :

1. Sélectionnez le parameétre a personnaliser dans la liste Sélectionner couleurs.

2. Cliquez sur le bouton Modifier.

Couleurs ? X

Couleurs de baze :

I e i
IR e i
HEE ...
EN ...

00

Couleurs personnalisées |

| Définir les couleurs personnalizées »» |

Ok Annuler

1. Cliquez sur la couleur de votre choix, puis cliquez sur OK pour I'appliquer & I'élément désiré. Si
la couleur désirée ne se trouve pas dans la palette de couleurs, il y a moyen de la créer en activant
le bouton Définir les couleurs personnalisées >>. Un spectre étendu apparait alors.

Couleurs
Couleurs de bage
U e e
__Img ol § | |
ENNEENE.
ENEEEEEN
CR Rl h
i 4 1 0 I I
Couleurs personnalisées :
= = : : = : : : Teinte ; 'IBD Houge
S abur, m et : El
Dréfiniir les couleurs personnalisées »» Couleur Wrie ) - Blew : m
| oK - || Annulel_ | | Ajouter aus couleurs personnalisées |

Boite de dialogue Définir les couleurs personnalisées

Pour créer la couleur désirée :
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[ ]
- -
1. Déplacez le curseur ® autour du spectre. La couleur obtenue s’affichera dans la zone
Couleur|Unie.

2. Une fois la couleur déterminée, cliquez sur Ajouter aux couleurs personnalisées. La
nouvelle couleur s’ajoutera a la liste des Couleurs personnalisées disponibles.
Sélectionnez la nouvelle couleur personnalisée.

3. Cliquez sur OK.

4. Reépétez les étapes 1 a 4 pour chacun des autres paramétres dont vous voulez
personnaliser la couleur.

5. Vous pouvez également demander que les fiches apparaissent en couleur dans les vues,
en fonction du code choisi, en cochant la case Présenter les textes en couleur. Si
aucun code couleur n'a été défini, vous pouvez en ajouter un en sélectionnant Outils -
Personnaliser - Base de données puis I'onglet Code couleurs. Pour en savoir plus a ce
sujet consultez la section Code couleurs du chapitre 9.

Si vous avez sélectionné une vue de Gantt ou un calendrier, le code couleur sélectionné sera
respectivement utilisé pour colorer les barres du graphique de Gantt et les barres d’occupation,
méme si la case Présenter les textes en couleur n'est pas cochée.

Les modifications de vues sont temporaires. Si vous refermez la vue sans l'enregistrer
préalablement, ces modifications ne seront pas conservées. Pour plus d’informations, reportez-
vous a Enregistrer une vue dans ce méme chapitre.

Police de caractéeres

Vous pouvez changer la police de caractéres utilisée pour le libellé des champs et le texte des
fiches de n'importe quelle vue. Pour ce faire, sélectionnez Outils - Personnaliser — Agencer, ou
la commande Agencer du menu contextuel sur le bouton droit.

Ensuite sélectionnez I'onglet Polices. Vous pouvez changer la police utilisée pour chacun des
éléments de la liste Sélection de police pour :
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AQENCEr UNE YUE X

Affichace I Chanps T Couleurs Falices

Sélection de palice pour ;

Titres - |
~ Palice Apercu de la police
Marm :|MS Sans Senf - |
Taile:80 - | AaBbY)Zz
Graz Italiqus Souligns

Encliquant sur ce bouton, vous appliguerez la police définie T i
ci-dessus & bous les élémenls de ot rmodifier

oK Annuer || Bide

L'onglet Polices

Les modifications de vues sont temporaires. Si vous refermez la vue sans l’'enregistrer
préalablement, ces modifications ne seront pas conservées. Pour les rendre définitives, il faut donc
enregistrer la vue, une fois les modifications faites, sous le méme nom si vous voulez qu’elles
affectent la vue initiale ou sous un autre nom si vous ne souhaitez pas transformer la vue initiale
mais plutét créer une nouvelle vue. Reportez-vous a Enregistrer une vue, un peu plus loin dans ce
chapitre.

TRIER UNE VUE

L'ordre dans lequel apparaissent les fiches d'une vue est appelé ordre de tri. Les vues calendrier
trient toujours les fiches par date, les vues répertoire d'aprés I'ordre alphabétique du champ Nom.
Vous pouvez définir I'ordre de tri des vues rapport ou Gantt. COMMENCE vous permet de spécifier
jusqu'a quatre champs de tri. Vous pouvez par exemple trier les actions en fonction de I'échéance,
puis en fonction du niveau de priorité.

Pour changer I'ordre de tri d'une vue :

1
Activez l'icone de tri * ",

- ou bien -

Sélectionnez Personnaliser - Trier vue.

- OuU encore -
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Cliquez sur le bouton droit de la souris, et, dans le menu contextuel qui s’ouvre, sélectionnez Trier vue.

Champs de fri X
Premier champ : Traizignme charnp :
“Collaborateur > | | Heure ROV WM - |
Premier ype Troisiéme type
[* Azcendant Descendant ( Azcendant * Dezcendant
Second champ Quatrigme champ :
|D.créatic-n - | |Nom - |
Second type [uatrieme type
[ Azcendant % Descendant (0 Agcendant Descendant
Grouper sur... Afficher totavs sur...
|F'rernier champ de tri - | |[auc:un] = |
| Effacer ti ]4 | Annler |

Boite de dialogue Champs de tri

La boite de dialogue Champs de tri apparait alors. Vous pouvez y sélectionner les champs a
utiliser pour le tri et spécifier, pour chacun de ces champs, si le tri doit étre croissant ou
décroissant. Vous pouvez trier simultanément sur quatre niveaux. Chaque niveau peut
correspondre a un champ de la catégorie active ou a un champ connecté (par exemple trier les
taches a faire par nom de collaborateur auquel les taches ont été assignées).

Vous pouvez trier uniquement sur le champ de type Nom d’une catégorie connectée, pas sur les
autres champs. Par exemple, vous pouvez trier les actions sur le Nom des Sociétés concernées,
mais pas sur leur code postal. Si vous devez absolument les trier sur le code postal, il faut soit
inclure ce champ directement dans la catégorie Action, soit faire une vue depuis la catégorie
société, qui reprenne la liste des actions qui les concernent.

Ruptures et totaux par groupes dans les vues Rapport et Tableau

Si le tri concerne une vue rapport ou tableau, la boite de dialogue comporte deux autres rubriques,
Grouper sur... et Afficher totaux sur.... Ces rubriques vous permettent d'ajouter des groupes (ou
ruptures) et des sous-totaux a vos vues rapport et tableau. Ces groupes sont tributaires du mode
de tri choisi. Ainsi le premier niveau de regroupement correspond obligatoirement au premier
champ de tri. Si, par exemple, vous effectuez un tri des affaires en cours sur le champ de
connexion Suivi par Collaborateur, ce champ-la sera utilisé pour le regroupement de premier
niveau, ou encore les taches seront regroupées par date (voir illustration ci-apres). Si la vue
comporte un tri secondaire sur le champ Priorité, le second sous-groupe s’organisera autour de ce
champ.
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i kPrévizions par collaborateur

HHx 2,20 %R
Client | Echéance | Créée e Statut |L|nit| Concerne [Montant potentiﬁ targe potentil Probabilits)] &
= |Jacques Fochetout
BlackLine 21/M/00:0371493  initiglisée 102 Produit 3 75000 12000 50
Chaudigres de Bretagne 15/01/00:02/11493  CInitializée :5  Produit 3 250000 [T 70
Erergies Momax 10/02/00:10411493  initiglizée (550 Produit 2 350000 50 000 Fi]
b émostore 28/02/00:1212/93  Confirmée (50 Produit 2 330000 120 000 il
Orga Conzeil 15/01/00:03412/33  initiglizée 30 Produit 1 180000 24 000 a0
Pasta Finances 05/01/00: 20411493 iConfirmée 20 Produit 3 150000 25 000 an
Total pour Jacques Rochetaut: 1335000 291 000
- |Jeannie Wersaire
Etz Presto-Prest 14/01/00:16M114/93  initiglizée 25 Produit 1 250000 85 000 Fi]
Horlogers Féunis mA02/00:0712/33  iniiglizée i1 Produit 4 180000 130000 il
Tatal pour Jeantie Versairs: 430000 215000
= | Sophie Mambaourt
Agzzociation Francilienne 3/0/00:1211433  initiglisée 50 Produit 2 330000 75000 a0
A Feus Folletz Inc 0/02/00: 31410493 Confirmée (50 Produit 1 430000 120 000 4]
Bretagne Ezpace 03/02/00:08M12/393  iInitiglizée 50 Produit 2 250000 60000 a5 b
E=-Mikila Foutage 06/02/00:07A104/93  initislizée 100 Produit 3 B00 000 125 000 an
Optique 300 04/02/00:2810/33 i Confirmée 20 : Produit 2 180000 45 000 il
Pronoztis 04/02/00:17114/93 i nitiglizée 50 Produit 4 350000 95 000 il
Total pour Sophie Mambourt: 2030000 520000 LI

Exemple de rupture des affaires par collaborateur

Pour utiliser des regroupements et des sous-totaux, vous devez indiquer a COMMENCE quels
champs utiliser. Si vous voulez regrouper les fiches seulement en fonction du premier champ de tri,
vous devez sélectionner Premier champ de tri. Si vous voulez les regrouper en fonction des deux
premiers champs de tri, vous devez sélectionner Premier et second champ de tri, etc.

Les ruptures ne s’affichent que dans les vues rapports de format horizontal. Dans une vue de type
rapport ou tableau, vous pouvez effectuer un tri uniquement en cliquant sur un titre de champ.

Pour changer de champ de tri principal, cliquez avec le bouton gauche sur le titre du champ. Une
fois la modification effectuée, vous verrez apparaitre une ligne pleine sous le titre du champ. Si
vous maintenez la touche MAJ enfoncée pendant que vous cliquez, le tri se fera par ordre
décroissant.

Pour changer de champ de tri secondaire, maintenez la touche CTRL enfoncée et cliquez avec le
bouton droit de la souris sur I'étiquette du champ. Une fois la modification effectuée, vous verrez
apparaitre une ligne pointillée en dessous de I'étiquette. Si vous maintenez a la fois les touches
MAJ et CTRL enfoncée au moment ou vous cliquez, le tri se fera par ordre décroissant. Pour en
savoir plus sur les groupes et ruptures, consultez la section Vues améliorées de I'annexe A de ce
manuel.

FILTRER UNE VUE

La fonction filtre de COMMENCE est une des plus puissantes qui soit. Associée a la capacité de
créer autant de vues que vous le souhaitez et de les enregistrer sur une barre de vues (voir plus
loin Enregistrer une vue), elle permet une personnalisation trés avancée du logiciel, sans
nécessiter de connaissance en programmation ou en langage de base de données.

Un filtre crée un sous-ensemble de fiches de la catégorie active, sélectionnées en fonction des
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valeurs de certains champs. C’est ce sous-ensemble qui est affiché dans la vue, une fois le filtre
appliqué. Vous pouvez, par exemple, filtrer une vue pour n’afficher que les contacts personnels ou
les taches non réalisées. Il est également possible de placer un filtre sur une connexion, par
exemple sur tous les employés d’une société donnée, tous les contacts ayant regu un courrier
dans les derniers six mois,.... Enfin, vous pouvez combiner jusqu'a huit filtres pour obtenir une
sélection plus précise de fiches. Vous pouvez, par exemple, filtrer les actions pour ne montrer que
celles qui vous ont été confiées, arrivent a échéance le jour méme, sont de priorité 1, et qui n'ont
pas été accomplies.

Pour filtrer une vue :

Activez le bouton Filtre "’ de la barre d'outils.
-ou-

Sélectionnez Outils - Personnaliser - Filtrer vue.
-ou-

Appuyez sur CTRL+F.
-ou-

Cliquez sur le bouton droit de la souris, et, dans le menu contextuel qui s’ouvre, sélectionnez
Filtrer vue.

La boite de dialogue de création des filtres apparait. lls sont au nombre de huit, regroupés quatre
par quatre dans deux onglets Résumé.

Filtre pour la catégorie : Collshorateur

Fili= 4 [ Five 5 | Fine [ Fie 7 | Fire 8
Résumé 58 I Fitie 1 T Filie 2 T Filie 3
T — ~Filre 3
Toutes les fiches zauf Toutes les fiches zauf

Yille - Contient - Toulouse

* et *| et % et *| et
ou ou ou ou
~Filtre 2 ———— ~ Filtre: 4
Toutes les fiches sauf Toutes les fiches sauf
Tout effacer Ok Annuler

Boite de dialogue Résumé de filtre

Pour définir chaque niveau, vous cliquez sur I'onglet du filtre concerné, en commengant par le
premier disponible. Les onglets Résumé 1-4 et Résumé 5-8 vous permettent d’enchainer les
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filtres au moyen de conditions et/ou. lls comportent aussi I'option sauf permettant d'inverser le
filtre sélectionné.

Les onglets de filtre

Chacun des onglets représente I'un des huit filtres que vous pouvez utiliser. En cliquant sur le Filtre
1 on peut par exemple filtrer la catégorie Personne sur la ville de résidence.

Filtre pour la categorie @ Collaborateur x
[Fitre 4 [Fitie 5 Filre & [ Fiee 7 | Fitre &
Résume 1-4 I Résums 58 Fitie 1 Fillre 2 I Filre: 3
Filtre: zur toutes les fiches zauf
Wille

MHotes -

Frenom |Contient - |

(Quota

Signature Email

Tau kilométrigue Waleur de Champ :

Tél damicile [ Toulouse] |
Tél portable
Vehicule = Respecter la casse
Wille ) |
| Options... |
Effacer filtre 0K Annuler

Boite de dialogue Filtre 1

L’apparence de la boite de dialogue variera en fonction du type de champ a filtrer. On peut filtrer
un champ texte sur plusieurs valeurs simultanément. C’est a cela que sert le bouton Options. Ce
bouton, lorsqu’il est activé, ouvre une boite de dialogue supplémentaire permettant de gérer les
chaines de texte multiples.

- )

Filre 1 X

Yille Contient. .
IIne des chaines suivantes

# Toutes lez chaines suivantes

| Toulouze | | |

| Plusz... | (0] 4 | Annuler |

Boite de dialogue permettant de gérer les chaines de texte multiples

La boite de dialogue initiale permet de spécifier jusqu’a quatre (4) chaines texte différentes. Le



Chapitre 2 : La visualisation des données 65

bouton Plus de cette méme boite de dialogue active une autre boite de dialogue permettant de
saisir jusqu’a dix chaines de texte.

s "

Filre 1 X

Yille Contient. ..

IIne des chaines suivantes

# Toutez les chaines suivantes

| Toulousze

(] | Anrnler

Boite de dialogue permettant de gérer les chaines de texte multiples — Plus -
Vous disposez alors de deux options :
Une des chaines suivantes - pour filtrer toute les fiches contenant au moins une des chaines
spécifiées ; les chaines recherchées sont combinées entre elles avec I'opérateur booléen OU (Ex :
Jean OU Joseph OU Suzanne OU Marie).
Toutes les chaines suivantes - pour ne filtrer que les fiches contenant toutes les chaines

spécifiées ; les chaines recherchées sont combinées entre elles avec I'opérateur booléen ET (Ex :
Jean ET Joseph ET Suzanne ET Marie).

Utiliser les boutons ET/OU des onglets Résumé

Les boutons ET/OU permettent d'indiquer si vous voulez extraire les fiches correspondant a un
filtre ET a un autre, ou bien celles qui correspondent a un filtre OU a un autre.
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Filtre: pour la catégorie : Collaborateur

Fillre 4 | Fite 5 [Fine & | Fie 7 [ Five &
Résumé 58 T Filie 1 T File 2 T Filue 3
T — ~Filre 3
Toutes les fiches zauf Toutes les fiches zaLf

Yille - Contient - Toulouse

% et *| et *| et *| et
ou ou ou ou
~Fitre 2 ———— ~ Filtre: 4
Toutes les fiches zauf Toutes les fiches zauf
Tout effacer ] Arnuler

Imaginez que vous vouliez isoler la liste des personnes qui sont a la fois des contacts personnels
et qui vivent a Toulouse. Dans COMMENCE cela revient a créer une vue filtrée de la catégorie
Personne ne contenant que les fiches ou la case Personnel est cochée et la Ville contient
«Toulouse».

Pour constituer un tel filtre, vous procéderez comme suit :

1. Affectez le filtre 1 sur le champ Personnel

2. Affectez le filtre 2 sur le champ Ville

Dans I'onglet Résumé, combinez les deux filtres en sélectionnant le bouton ET.

Si vous voulez maintenant voir 'emploi du temps de deux collaborateurs, Dubois et Normand, sur
le méme agenda, vous pouvez utiliser le Filtre 1 pour la connexion avec Dubois et Filtre 2 pour la
connexion avec Normand, ensuite le bouton OU entre ces deux filtres dans I'onglet Résumé.

Vous pouvez aller encore plus loin avec les autres boutons ET/OU. Par exemple, vous pouvez
filtrer tous vos rendez-vous de type Réunion OU Déplacement ET de Dubois OU Normand. Un
filtre de ce type sera structuré de telle sorte qu'il utilisera Filtre 1 pour le type égal a Réunion,
Filtre 2 pour le type égal a Déplacement, Filtre 3 pour la connexion avec Dubois et Filtre 4 pour la
connexion avec Normand. Dans la boite de dialogue Résumé, le bouton OU sera sélectionné
entre Filtre 1 et Filtre 2 ainsi qu'entre Filtre 3 et Filtre 4. Enfin, le bouton ET entre Filtre 1/2 et
Filtre 3/4 sera sélectionné.
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Chacun des onglets Filtre figurant dans la boite de dialogue sert a définir une structure de filtre
particuliere.

Filtre pour la catégorie : Collaborateur X
[ Filtre 4 ] Filte 5 | Filve & I Fitre 7 ] Filtre

nversezle | [Réunét4  |RésuméSs | Fitet [ Fite2 [Fites
filtre -

Fltl:m sauf

Pr— e ¢ duchif - \

) rinformé de Histonque -

Sélectionnez rsynchiro Agerda * Coché Non coché

»synchro Contact
le champ ou ™~ ‘i L ) o
|la connexion A‘ tchcﬂesse ] Sélectionnezla
dfiltrer e L1 | wvaleurdu champ

Chevaux fiscaux

Coit horaire —afilrer
D. création /
| D.entrée pd

| Effacerfite | oK | Arnukr |

1. Pour définir les parameétres du filtre, procédez comme suit :
2. Activez I'onglet dans lequel sera défini le filtre.

3. Dans la liste : Filtre sur toutes les fiches, sélectionnez le champ ou la connexion a partir de
laquelle sera élaboré le filtre.

4. Cliquez sur Enregistrer. La vue est maintenant filtrée.
La case a cocher Sauf sert a inverser les paramétres de filtres. Pour, par exemple, identifier les

Personnes n’habitant pas a Toulouse, il suffit de configurer Ville contient Toulouse et de cocher
la case Sauf.

Glisser-déposer un filtre

Avec COMMENCE, vous pouvez facilement réagencer, copier ou déplacer les valeurs de filtres en
les faisant glisser d’un filtre sur un autre.

Pour glisser-déposer des filtres :

Ouvrez la vue que vous souhaitez modifier.
Sélectionnez Odutils - Personnaliser - Filtrer vue.
Sélectionnez I'onglet Résumé.

Cliquez le bouton gauche de la souris sur le filire que vous souhaitez déplacer. Tout en tenant le
bouton gauche enfoncé, amenez le filtre a la position désirée.

Déposez le filtre a son nouvel emplacement (en relachant le bouton de la souris). Si cela
correspond a I'emplacement d’un autre filtre, il y aura permutation entre les deux filtres.
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Vous pouvez modifier le fonctionnement de la fonction Glisser-déposer avec les touches CTRL et
MAJ. Si vous maintenez la touche MAJ enfoncée pendant que vous faites glisser un filtre vers un
autre, le filtre qui occupait 'emplacement de destination sera effacé. Si vous maintenez la touche
CTRL enfoncée, vous recopiez le filtre concerné sur le filtre de destination.

Filtre sur les champs de connexion

Le filtre ne se limite pas au choix d’'une valeur ou d’'un ensemble de valeur sur les champs d’'une
catégorie. Il s’étend aux champs des catégories liées grace aux filtres sur les champs de
connexion. En sélectionnant De Collaborateur dans le filtre (fenétre de gauche), on fait
apparaitre les différentes fiches de la catégorie Collaborateur dans la fenétre de droite (champ
Nom et champ Complément). On peut alors sélectionner le nom d’'un collaborateur - et donc faire
porter le filtre sur une des valeurs du champ Nom de la catégorie Collaborateur - ou bien faire
porter le filtre sur une valeur d’'un autre champ de la catégorie connectée (par exemple sur le
collaborateur dont les initiales sont BM). Pour ce faire, il suffit de cliquer sur la case de liste
déroulante Filtre d'apreés. La liste des champs de la catégorie connectée (ici Collaborateur)
apparait. Cette liste ne se limite d’ailleurs pas aux champs directs de la catégorie connectée ; elle
inclut aussi les champs de connexion de cette catégorie. Nous pouvons donc affiner le filtre en
sélectionnant, par exemple, les collaborateurs Travaillant sur Tache - Mise en place des
promotions. Cliquez sur Enregistrer et la vue affichera I'emploi du temps des collaborateurs qui
travaillent sur la mise en place des promotions.

Filtres sur des champs texte

Lors du filtrage d'un champ texte sur une chaine de caractére, la chaine de caractéere est entrée
dans le champ de saisie. Le filtrage du texte peut étre effectué sur le nom du champ pour une
catégorie, champ téléphone et champ texte.

Opérateur

Exemple valeur de champ |Résultat

Contient

chaine de caractére trouve tous les éléments qui
continennent cette chafne de
caractere partout dans la valeur du
champ, y compris des mots entier, ou
en tant qu'une partie du mot.

Contient

2 Trouve tous les éléments qui ont une
valeur dans le champ (ex. : pas vide)

Contient

*texte L’astérisque remplace une chaine de
caractére. Dans ce cas Commence
trouve tous les éléments avec une
valeur qui finit par la chaine "texte »

Contient

texte* Trouve tous les éléments avec une
valeur qui commence avec "texte"
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Opérateur de

Exemple valeurs de champ Résultat
comparaison

Contient (-TexteSélectionné-) Mot clé utilisé dans les filtres

dynamiques de Multivues ; Trouve
(-SelectedText-) tous les éléments qui contiennent les

valeurs spécifiées dans la chaine de
caractére,

Contient (-FicheSélectionnée-) Mot clé utilisé dans les Vues liées et

(-Selectedltem-)

les filtres Multivues; trouver tous les
éléments reliés a la catégorie liée a
I'élément en surbrillance

Ne contient pas

chaine de caractére

Trouver tous les élément qui nincluent
pas la valeur spécifié dans le champ

Egal a

chaine de caractére

Trouver tous les éléments ou la valeur
du champ correspond exactement a la
chaine decaractere spécifiée

A des Doublons

Ne concerne que le champ Nom.
Trouve tous les éléments qui n'ont
pas valeur unique dans le champ Nom

Cas correspondant XXXX

Option qui peut étre utilisée
avec tous les opérateurs de
comparaison ci-dessous

Trouver tous les éléments qui
correspondent aux chaines de
caractére cas-sensible (ex. : respect du
majuscule et minuscule)

est entre

Valeur Minimum <= Chaine de
caractéere<= Valeur Maximum

Effectue un tri Alphanumérique de
toute les valeurs pour ce champ et
trouve tous les éléments qui entrent
dans la fourchette des valeurs, y
compris minimum et maximum

est vide

Trouve tous les éléments avec une
valeur vide dans le champ choisi
(attention ne fonctionne que pour les
champs directs pas pour filter une
connexion).

Effacer un filtre

Pour effacer un filtre :

1. Ouvrez le filtre comme décrit précédemment (Outils - Personnaliser - Filtrer vue,
CTRL - F, ou bouton droit, ...),

2. Cliquez sur I'onglet du filtre que vous voulez effacer,

3. Cliquez sur le bouton Effacer filtre puis sur Enregistrer.
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Vous pouvez effacer tous les filtres en une seule opération, en cliquant sur I'onglet Résumé et sur
le bouton Tout effacer.

Lors de I'effacement d’un filtre, veillez a remettre la condition et/ou qui la lie aux autres filtres en
conformité avec I'ensemble des autres niveaux de filtre. En particulier, ne laissez pas de condition
ou introduire un filtre effacé, cela annulerait I'action des autres filtres. Par exemple, la condition
«Toutes les personnes habitant Toulouse ou toutes les personnes (sans filtre)» équivaut a
«Toutes les personnes».

La barre d'état affiche le nombre de fiches qui apparaissent dans la vue active et le nombre total
de fiches de la catégorie active. Si le nombre de fiches de la vue active est inférieur a celui de la
catégorie active, alors la vue contient un filtre. Par exemple, 15 fiches pammi 13. signifie que
seulement 15 fiches de la catégorie qui en contient 19 au total, correspondent au filtre actif.

Les filtres sont temporaires. Si vous refermez la vue sans l'enregistrer, ils sont supprimés. Pour
enregistrer un filtre, reportez-vous a Enregistrer une vue un peu plus loin dans ce chapitre.

LIER DES VUES

Lier deux vues consiste a filtrer une vue (la vue auxiliaire) par rapport a une autre (la vue
principale).

Si la vue principale est un calendrier, la vue auxiliaire peut étre filtrée sur la date ou la période
couverte par le calendrier. Par exemple, vous pouvez, par ce procédeé, lier votre vue Taches avec
votre Agenda. Si celui-ci affiche la semaine en cours, la vue Taches, une fois liée, affichera
également les taches a faire pour la méme période. Si vous changez le mode d'affichage de votre
calendrier afin d'afficher le mois en cours, la vue Taches affichera automatiquement les taches a
faire pour la méme période.

Autre application de cette fonction : la vue auxiliaire peut étre filtrée sur la fiche sélectionnée dans
la vue principale. Vous pouvez, par exemple, lier la vue Personne avec la vue Société. En vous
déplagant de fiche en fiche dans la vue Société, vous verrez s'afficher la liste des personnes que
chacune de ces sociétés emploie. On emploie beaucoup ces liens dans les Multivues (voir plus
loin).
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Pour lier des vues :

Exemple de Vues liées

=  Quvrez les deux vues que vous voulez lier et placez-vous de préférence
sur la vue qui sera la vue principale (dans I'exemple précédent :

Société)

= Sélectionnez Outils - Personnaliser - Lier des vues. La boite de
dialogue suivante apparait :
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s

Lier des vues x

Les vues peuvent étres liées, de telle zorte que le contenu de l'une
dépende de I"autre. Les modifications dang la vue principale mettent &
jaur autamatiquemnent le filtre de la wue ausliaire.

Lier lez wues par...
[ate dang la vue Calendrier active
& Période de la vue Calendrier active

Connexion avec la fiche sélectionnée

Yue principale : | ton agenda = |

YWue ausiliaire ; |Mes taches - |

Utilizer le Champ Date :

oK. | sender | | Aide |

Exemple de lien sur la période de la vue Calendrier active

» Sélectionnez le type de lien :

o Date dans la vue Calendrier active : utilise une vue calendrier comme vue
principale pour piloter la vue auxiliaire. Celle-ci sera filtrée en fonction de la date
sélectionnée dans la vue calendrier active.

o Période de la vue Calendrier active : utilise une vue calendrier comme vue
principale pour piloter la vue auxiliaire. Celle-ci est filtrée en fonction de la
période affichée dans la vue calendrier active. Si un seul jour est affiché -en
mode journalier- cette période ne s'étend que sur une journée. Si un mois est
affiché -en mode mensuel- la période en question couvre tout le mois.
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Lier des vues X
Les vues peuvent étres liées, de telle zorte que le contenu de l'une
dépende de I"autre. Les modifications dang la vue principale mettent &
jaur autamatiquemnent le filtre de la wue ausliaire.

Lier lez wues par...
& Connewion ave:s la fiche sélectionnés
Yue principale : | tes contacts Liste 5 |
Yue ausiliaire : | Mes contacts Histariques - |
Utilizer la connesian : |D:|ntact » Hiztorigue - |
aK. | Aendler || dide |

Exemple de lien sur la fiche sélectionnée

o Connexion avec la fiche sélectionnée: dans ce cas, la vue principale
sélectionnée pilote la vue auxiliaire. Il doit y avoir une connexion entre les
catégories utilisées dans les vues principale et auxiliaire. Cette derniére affiche
alors les fiches connectées a la fiche sélectionnée dans la vue principale.

» Sélectionnez la Vue principale. Il s'agit de la vue qui pilote la vue auxiliaire. Cette vue
n'est pas filtrée ni modifiée de quelque maniére que ce soit. Par défaut COMMENCE vous
propose la vue active.

» Sélectionnez la Vue auxiliaire. Cette vue va se modifier de fagon dynamique, en fonction
de la sélection dans la vue principale ; cette modification étant le résultat d’un filtre,
assurez-vous de disposer d'au moins un filtre inutilisé dans cette vue.

> Sélectionnez le champ date ou la connexion a utiliser pour lier les deux vues. Si vous
choisissez Date dans la vue Calendrier active ou Période de la vue Calendrier active,
vous devez sélectionner un champ date dans la catégorie utilisée dans la Vue auxiliaire
sélectionnée. A mesure que la ou les dates de la vue calendrier changent, la Vue
auxiliaire change aussi et affiche les fiches dont le champ date correspond au calendrier
actif ou a sa période. Si vous avez choisi Connexion avec la fiche sélectionnée, vous
devez indiquer quelle connexion utiliser entre la Vue principale et la Vue auxiliaire. Les
fiches de la vue auxiliaire deviendront celles qui seront connectées a la fiche sélectionnée
dans la Vue principale (par exemple, les appels auxquels ont participé les personnes
sélectionnées).

» Une fois que vous avez terminé, sélectionnez Enregistrer. Les deux vues sont alors
liées.

Une liaison de vues est en fait un filtre appliqué a la vue auxiliaire. Vous pouvez voir comment ce
filtre est configuré, en cliquant sur la vue auxiliaire, puis en sélectionnant Outils - Personnaliser -
Filtrer vue. Par ailleurs, puisque c’est un filtre, il n'est que temporaire. Il faut donc enregistrer la
vue auxiliaire pour enregistrer la liaison. Pour défaire une liaison de vues, il suffit aussi de
supprimer le filtre appliqué a la vue auxiliaire.




74 Chapitre 2 : La visualisation des données

ENREGISTRER UNE VUE

Les modifications que vous apportez a une vue sont temporaires et sont perdues dés lors que
vous la refermez sans I'enregistrer préalablement. Si vous voulez garder vos modifications, vous
devez donc enregistrer la vue.

Pour enregistrer une vue que vous venez de maodifier :

e  Sélectionnez Vues - Enregistrer la vue.

Si vous avez fait des modifications que vous souhaitez enregistrer mais que vous voulez
simultanément garder la vue originale inchangée :

e  Sélectionnez Vues - Enregistrer la vue sous.
e  Saisissez un nouveau nom.

e  Sélectionnez Enregistrer.

Erregistrer wue sous

Mam ; |Ma nouelle wue

Titre de lictne : | Mouvelle

ledne: | i
o J

Inclure sur la barre des vues du bureau :

E nregiztrer en quittant

|[t|:|us] *|

Inclure danz le menu des vues du bureau :

| [aLzun) b |

Enreqgistrer | Annuler |

Boite de dialogue Enregistrer vue sous

Dans la boite de dialogue qui s’ouvre, vous pouvez donner un nom a la vue, lui attribuer une icéne
ainsi qu’un titre, qui s’affichera en dessous, au cas ou vous choisissez de placer la vue dans une
barre de vues. Vous décidez ensuite si la vue doit figurer dans la barre des vues de tous les
bureaux, d’'un bureau en particulier, ou d’aucun bureau. Ainsi chaque bureau peut avoir sa propre
barre de vues. La derniére rubrique dans cette boite de dialogue vous permet de préciser si la vue
doit aussi s’afficher dans le menu des vues d’un des bureaux. Le menu des vues est la liste des
vues qui apparait en partie basse du menu déroulant s’ouvrant sous la commande Vues de la
barre de menu, comme illustré ci-apres.
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Wues | Outils  Fenétre  Aide

CvrirfGérer les voes., ..

Enregistrer la vue

Enreqgiskrer la wue sous...
Enregiskrer la vue au Format HTML. ..
Vues du bype k
1 *Prévisions

2 *Types de sorigkés

3 Agenda Service commercial

4 Collaborateurs ackuels

5 Contacks Web

& Distribukeurs

7 Motes/Historiques (tous)

& Récapitulatif de ce contack

9 Tarif produits

10 Tous mes messages

11 Types d'activité

12 Types de contack

Le menu des vues

Dans le cas ou vous choisissez de n’afficher cette nouvelle vue ni dans le menu des vues, ni dans
la barre des vues d’aucun bureau, elle ne pourra étre ouverte qu'a partir de la commande Vues -
Ouvrir/Gérer les vues.

Ouvrir fGerer les wvues X
Mam Type Catégornie -

Affaires: Timestre en cours Tahlzau Affaire =
Affaires: Timestre prochain Tableau Affaire Dupri
Agenda M ultivue =
Agenda collaborateursdgenda Calendrier Agenda
Anenda collabarateurs:Collabos  Rapport Collaborateur | Aiouter |
Agenda de ce caollaborateur+ Calendrier Agenda =
Agenda Par défaut Rapport Agenda i
&genda Tableau Calendrier Agenda | Edier.. |
Agendas individuels Calendrier Agenda
Analyze Marketing T ableau Figce jointe | Supprimer |
Analpzes Multivue
Analpzes:Détails Rapport Type de rappoi | Enregizstrer sous |
Analyses: Liste Rappart Rappaort
Antuaire collaborateurs Tableau Collaborateur
Articles Raooort Ayrticle 1 .
4| Tl | b | Terminer |

Liste des vues

Cette commande affiche une boite de dialogue vous permettant de retrouver facilement une vue
en triant la liste des vues soit par leur nom, soit par leur type, soit par leur catégorie. COMMENCE
permettant de créer jusqu’a 300 vues pour une méme base, cette présentation pourra s’avérer
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bien utile.

Vous pouvez utiliser vos propres icénes dans la barre des vues si vous le désirez, soit en plagant
les fichiers des icénes (.ICO) dans le méme répertoire que votre base de données, soit en
indiquant a COMMENCE ou les trouver au moyen de la commande Editer - Préférences puis de
l'onglet Barres d’outils.

La vue que vous venez d'enregistrer apparait sur la barre des vues (c'est-a-dire la barre verticale a
gauche de I'écran de COMMENCE). Fermez la vue puis ouvrez-la de nouveau ; vous constaterez
alors que vos modifications ont bien été enregistrées, et que la vue originale est intacte.

Sauvegarde de la position de la vue

Lorsque vous enregistrez une vue par la commande Vues-Enregistrer la vue ou Vues -
Enregistrer la vue sous, la position de la vue et sa taille sont aussi mémorisées.

Lorsque vous changez de bureau, ce sera la position affectée a la vue dans le nouveau bureau qui
sera prise en compte et non pas celle spécifiée dans Vues - Enregistrer la vue sous.

LES MULTIVUES

Introduites pour la premiére fois dans la version COMMENCE RM, les multivues apportent une
amélioration considérable dans le confort d'utilisation et de visualisation des données dans
COMMENCE.

Une multivue est un ensemble de vues, affichées dans une méme fenétre. La fenétre est séparée
en deux parties, verticalement ou horizontalement. La partie du haut ou de gauche est la fenétre
principale et affiche la vue principale. Cette vue peut s'ouvrir sur un masque ou étre affichée
comme tous les types de vues standards : Répertoire, Calendrier, Gantt, Rapport, Tableau. Il est
possible de « stocker » plusieurs vues dans cette fenétre grace a la barre de filtre de la multivue
qui présente les vues principales dans une liste déroulante.

Les différentes méthodes de navigation dans ces vues ne changent pas dans une multivue. Par
exemple, vous pouvez cliquer sur les onglets alphabétiques dans une vue Répertoire ou utiliser les
premiéres lettres pour localiser une fiche particuliere.

La seconde partie est située en-dessous ou a droite de la partie principale. Une ou plusieurs vues
peuvent étre accessibles dans cette seconde fenétre, mais une seule vue secondaire peut étre
affichée a la fois. Chaque vue s’ouvre en cliquant sur I'onglet de la vue.

Onglets des vues secondaires

Quand il y a trop de vues secondaires pour que tous les onglets des vues apparaissent sur la
partie visible de I'écran des boutons de défilement apparaissent. Le premier bouton rend le premier
onglet visible, le dernier bouton rend le dernier onglet visible, et les boutons du milieu vous
permettent de faire défiler vers la droite ou la gauche un onglet a la fois. Une fois que vous avez
choisi la vue que vous voulez ouvrir, cliquez sur cet onglet de vue. Notez que la vue active ne se
change pas tant que vous n'avez pas cliqué sur I'onglet pour ouvrir une vue secondaire différente.
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Utiliser un masque dans la partie principale

En ouvrant une multivue, la vue principale peut étre affichée dans un mode de vue ou dans un
masque. Quand I'option masque est cochée, la fiche détaillée s’ouvre avec la fenétre de multivue.
Les boutons Fiche suivante et Fiche précédente sur la barre d’outils du masque peut étre utilisé

) , . X .
pour naviguer vers d’autres fiches de la vue. Cliquez sur le bouton J de la barre d’outils du
masque pour le fermer et passer en mode de vue.

Si I'option masque n’est pas cochée, la vue principale s’affiche en mode de vue. Double-cliquer sur
une fiche ouvre son masque dans une nouvelle fenétre en dehors de la multivue qui n’est pas

reliée a la vue secondaire.

Par exemple, la fenétre principale peut étre utilisée pour afficher le masque de contact Individuel

- -

L el 32 M, ) e e s

Contact
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Izl -
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Multivue avec un masque principal

Barre de défilement

La barre de défilement sépare la fenétre principale de la fenétre secondaire dans une multivue. Par
défaut la fenétre principale prend 54% de la fenétre. Vous pouvez ajuster les proportions a tout
moment aprés que la vue ait été créée simplement en déplagant la barre de défilement sur I'écran.
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Si I'on veut qu’une multivue épouse I'espace du bureau sur lequel elle est ouverte quel que soit sa
taille de ce bureau, il faut, lors de sa création intiale, désélectionner la case a cocher Enregistrer
en quittant, qui se trouve sur le deuxiéme écran de I'assistant de création de la multivue.

VUE TABLEAU

Une vue tableau est un type de vue qui affiche les données dans un format ligne/colonne. Un
tableau peut étre utilisé en deux modes : lecture seule et édition. L’utilisation du mode lecture
seule dans une vue tableau est identique a celle d’une vue rapport. Les données peuvent étre
visionnées et imprimées ; les fiches peuvent étre triées et filtrées ; des lettres peuvent étre créées
et des agents peuvent se lancer.

Des champs spécifiques sont dotés d’une poignée E Cette fonction s’utilise a la fois en mode
Lecture seule et en Edition. Elle permet de :

e envoyer un email depuis un champ de type Adresse email
e ouvrir une page Web depuis un champ de type Adresse Internet (URL)
e composer un numéro de téléphone depuis un champ de type Téléphone

e lancer une application depuis un champ de type Fichier externe

Barre d’outils de la vue Tableau

La barre d’outils située au haut de la vue tableau est identique a celle d’'un masque. Le bouton
Lecture seule/Edition sur cette barre d’outils vous permet de permuter entre le mode Lecture
seule et Edition. Dans le mode Edition, la donnée dans chaque ligne ou colonne peut étre modifiée
directement dans le tableau sans ouvrir un masque. La plupart des boutons de la barre d’outils de
la vue Tableau s’utilisent en mode Edition.

Les boutons de la barre d’outils de la vue Tableau

Bouton Action
AJOUTER : Appuyez sur ce bouton pour enregistrer les modifications de la fiche active
dh et ajouter une nouvelle ligne.

E ENREGISTRER : Appuyez sur ce bouton pour enregistrer les modifications de la fiche
active.
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ANNULER : Appuyer sur ce bouton pour annuler les modifications ; la fiche activée
garde I'état qu’elle avait a son dernier enregistrement.

SUPPRIMER (mode Lecture seule) : Appuyer sur ce bouton pour supprimer la fiche ou
ligne sélectionnée.

PARTAGER : Ce bouton est actif seulement pour les catégories partagées. Appuyez sur
ce bouton pour partager la fiche sélectionnée avec les autres clients du groupe de
travail. Une fois partagée, une fiche ne peut plus étre locale et le bouton devient inactif.

ACTUALISER : Appuyer sur ce bouton pour actualiser la vue active et voir les
modifications qui ont été prises en compte. Passer du mode édition a lecture seule
actualise aussi la vue automatiquement.

5 % %

LECTURE SEULE/EDITION : Appuyer sur ce bouton pour permuter entre les modes
Lecture seule et Edition. En mode Edition on peut modifier les valeurs directements
dans les cellules sans ouvrir I'enregistrement dans un masque.

S

MISE A JOUR EN ATTENTE (mode Edition): Cet indicateur montre s'il y a eu des
modifications de données qui doivent étre intégrés a la vue tableau.

>

Ajouter et éditer des fiches

Utiliser une vue tableau en mode édition équivaut a ouvrir un masque. Les changements peuvent
étre effectués, pour la plupart des champs, juste en saisissant directement dans la cellule. Quand
vous travaillez avec des connexions ou des champs spécifiques, une fonction vous donne la méme
flexibilité pour modifier un champ que dans un masque.

=\ Pratique Pour éditer un champ combiné, choisissez le mode EDITION et cliquez dans le champ.

Appuyer sur la poignée E a droite du champ. Une boite de dialogue se lancera listant toutes
les valeurs de champ pour chaque partie du champ combiné. Cliquez sur OK lorsque vous
avez fini de faire les changements.

L akK, ] l Annuler

Etiquette Données
Code postal
| |Lacalte
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Editer une donnée dans un champ combiné

Quand les enregistrements ont changé dans la base de données (par les agents, les imports, le
groupe de travail, etc.) la vue tableau met ces changements en arriere plan pour vous permettre de
finir 'enregistrement de vos éditions. La Mise a jour en attente montre s’il y a eu des changements
dans la base de données qui doivent étre intégrés a la vue tableau. Quand ce bouton est actif, cela
veut dire qu'une mise a jour a été regue ou qu’'un changement a été effectué dans la vue a
actualiser. Appuyez sur le bouton ACTUALISER pour inclure ces changements a la vue et
désactiver l'indicateur. Quitter le mode EDITION affichera également la vue avec ces changements
et désactivera l'indicateur.

La mise en page de la vue tableau ne peut étre modifiée pendant le mode édition. Comme avec un
masque les commandes Agencer, Filtrer vue et Trier vue dans le menu Outils-Personnaliser
sont inactifs dans ce mode. Les mémes boutons de la barre d’outils sont aussi désactivés pour une
vue tableau en mode édition. Une synchronisation peut avoir lieu en arriére plan mais ne met pas
a jour la vue immédiatement. Cela sert a ne pas perdre des fiches non sauvegardées durant le
processus. Les vues actualisées sont elles aussi suspendues. Appuyer sur le bouton
ACTUALISER de la barre d’outils du tableau pour appliquer la mise a jour a la vue tableau active.

Mode Lecture seule

L’utilisation d’'une vue tableau en mode lecture seule est trés similaire a celle d’'une vue rapport.
Pour trouver une fiche, vous pouvez taper les premieres lettres de son nom. Les raccourcis
claviers suivants peuvent aussi étre utilisés :

Page Haut/Bas : Sélectionne la ligne de la page précédente ou suivante.

Tab/Entrée : Passe de la colonne active au champ suivant.

Shift+Tab : Passe de la colonne active au champ précédent.

Fléches de direction : Déplace le curseur dans le sens de la ligne.

Considérations spéciales

Les vues Tableau ont beaucoup de fonctions identiques aux vues Rapport et aux masques a
quelques exceptions. Les fonctions suivantes ne peuvent étre appliquées dans une vue tableau :

Script Visual Basic : Un script défini dans un masque n’a aucun effet sur les fiches d’'une vue
Tableau. Toute modification de fiche qui agit sur un script ou qui est affectée par un script doit étre
faite dans un masque. Un masque peut étre lancé pour n'importe quelle fiche d’'une vue Tableau
en double cliquant sur I'en-téte de la ligne ou en sélectionnant le menu Editer/Editer fiche.

La préférence Touche ‘Entrée’ = ‘Tab’ pour un masque ne s’applique pas aux vues tableau, méme
en mode édition. Comme dans un tableur, la touche ‘Entrée’ est utilisée pour passer d’une colonne
a la suivante dans une méme ligne. Cette fonctionnalité permet aussi les utilisations de base de la
touche ‘Entrée’ comme ouvrir un masque, enregistrer les changements d’une fiche, ou insérer un
retour chariot dans un champ de type texte de grande taille.

La plupart des touches du clavier et les raccourcis effectueront différentes fonctions ou peuvent
étre supprimés lorsqu’une vue tableau est active ; les fonctions de la vue tableau ont alors priorité.
Minimiser ou fermer une vue tableau restaure les opérations habituelles du clavier.
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VUE DOCUMENT

La vue document vous permet de visualiser une application Internet ou Intranet et s’affiche
directement sur le bureau COMMENCE.

Barre d’outils de la vue Document

Lorsqu’une vue Document est ouverte dans COMMENCE, une barre d’outils apparait en haut de la
fenétre de la vue Document. Cette barre d’outils contient les fonctionnalités standards de la barre
d’outils de Microsoft Internet Explorer.

La barre d’outils de la vue Document

Bouton Objectif

PRECEDENTE : Pour retourner a la derniere page visualisée, cliquez sur le bouton
Précédente de la barre d’outils.

SUIVANTE : Pour afficher la page suivante, cliquez sur le bouton Suivante.

ARRETER : Si une page que vous essayez de visionner prend trop de temps, cliquez
sur le bouton Arréter pour arréter le chargement de la page.

O L &

ACTUALISER : Si vous recevez le message que la page Web ne peut pas étre affichée, ou
si vous voulez étre sr que vous avez la derniere version de la page, cliquez sur le bouton
Actualiser.

3

DEMARRAGE : Pour retourner a la page qui apparait a chaque fois que vous lancez la vue
Document, cliquez sur le bouton Démarrage.

kX

Le menu du clic droit

Des outils supplémentaires sont disponibles quand vous cliquez droit sur une vue Document.
Certaines taches courantes que vous pouvez faire sont :

Naviguer vers la page Précédente ou Suivante, Actualiser la page (une alternative
d’utiliser la barre d’outils)

Imprimer la page courante de la vue document



82 Chapitre 2 : La visualisation des données

Visualiser les propriétés de la page courante, comme 'adresse URL

Visualiser la source HTML de la page courante

LES BUREAUX

Votre activité dans une journée est une suite de taches qui s’entrecoupent et se mélent. A certains
moments vous faites de la relance ou de la prospection, a d’autres vous travaillez sur des projets,
et a tout moment vous devez consulter votre agenda et la liste de choses a faire. Les bureaux
permettent de mieux organiser ces taches en présentant une certaine disposition de vues pour
chacune de ces taches. C’est une sorte de sous-application au sein de I'application.

Créer des bureaux
Pour ajouter un bureau :
e  Sélectionnez Outils - Bureaux.
e  Cliquez sur le bouton Ajouter. La boite de dialogue suivante apparait :
e Renseignez cette boite de dialogue : dans la zone Nom, donnez un nom a votre bureau.
Si vous cochez la case Enregistrer en quittant, tout changement dans le bureau (le
repositionnement des vues en particulier) sera automatiquement enregistré lorsque vous
passerez dans un autre bureau. Pour que le bureau soit représenté et accessible par un
onglet, sélectionnez la case Afficher onglet. Vous pouvez ensuite choisir la couleur du
titre de I'onglet et celle de I'onglet, et demander que cette derniére serve de couleur de
fond au bureau. Vous pouvez aussi choisir un papier peint comme fond du bureau. Quand
tout est correct, cliquez sur Enregistrer.
Pour ouvrir un bureau :
e  Sélectionnez Outil-Bureaux
e  Sélectionnez un bureau puis cliquez sur Ouvrir.
Pour placer les vues souhaitées sur un bureau :
1 Ouvrez le bureau a configurer.
2 OQuvrez les vues que vous voulez voir sur le bureau.
3 Dimensionnez et positionnez les vues selon vos souhaits.

4 Sélectionnez Outils-Bureaux-Enregistrer pour sauvegarder la disposition.

Pour enregistrer un bureau, c'est-a-dire enregistrer la position et la taille des vues ouvertes a un
moment donné sur un bureau, sélectionnez la commande Fenétre-Enregistrer bureau
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De fagon générale, il est préférable que I'option Enregistrer en quittant de définition du bureau
ne soit pas cochée, car cela signifierait que chaque fois que vous modifiez la taille ou la position
d’une vue dans un bureau, ces nouvelles coordonnées sont mémorisée des que vous quittez le
bureau, modifiant ainsi chaque fois, I'apparence initiale de votre bureau.

Vues et agents spécifiques a chaque bureau

Nous avons vu précédemment qu’en enregistrant une vue on pouvait s’assurer qu’elle soit visible
sur la barre des vues, ou le menu des vues d’un bureau spécifique. Il en va de méme pour les
agents.

Pour qu’un agent figure sur un bureau :

Sélectionnez Outils - Personnaliser- Base de données - Agent.

Sélectionnez I'agent que vous souhaitez modifier et cliquez sur Editer.

Vous pourrez alors préciser si vous souhaitez que I'agent apparaisse sur tous les bureaux ou sur

un seul. Notez que cette option n’est valable que pour les agents de barre d’outils et de menu
Outils.

Si vous avez trop de vues et d’agents pour qu’ils puissent physiquement tenir dans la barre des
vues et la barre d’outils, vous pouvez choisir de ne les faire apparaitre que sur les bureaux
concernés.

Bureaux partagés

COMMENCE (en version Workgroup) vous permet de créer des bureaux partagés ou locaux. Les
bureaux partagés sont distribués aux autres utilisateurs avec les couleurs, vues et positions des
vues que vous avez définies.

Les bureaux partagés sont seulement synchronisés entre les différents clients d'un groupe de
travail lorsqu'ils sont créés ou quand on modifie leurs propriétés. Si vous ajoutez, supprimez, ou

déplacez des vues a l'intérieur du bureau, les modifications ne seront pas répercutées.

Si vous utilisez la fonction de Synchro in et out de COMMENCE Personal ou Workgroup, les
bureaux seront synchronisés, qu'ils soient partagés ou locaux.

Pour ajouter un bureau ou le rendre partagé :

1 Sélectionnez Personnaliser-Bureaux-Ouvrir/Gérer.

2 Sélectionnez le bureau que vous souhaitez partager et cliquez sur Editer. Si
vous ajoutez un nouveau bureau, activez le bouton Ajouter.

3 Vous pourrez alors désigner le bureau comme partagé et préciser ses
propriétés telles que son nom et les couleurs utilisées.
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Chapitre 3 : Utilisation des outils

RECHERCHE GLOBALE

La fonction de recherche globale de COMMENCE vous sera sans doute précieuse. Elle vous
permet en effet, de passer en revue, en quelques secondes seulement, toute ou partie de votre
base de données, a la recherche de fiches contenant une chaine donnée de caractéeres. Imaginez
par exemple, que vous recherchiez une information sur la société Jenson. Cette fiche ne figure pas
dans les sociétés de votre base et pourtant vous étes sOr d'avoir noté récemment des informations

a son sujet. Aucun probléme, il vous suffit d'effectuer une recherche globale :

Sélectionnez Outils - Recherche globale.

- ou bien -

)
Cliquez sur le bouton ¥ de la barre d'outils.

Cliquez sur le bouton droit de la souris et sélectionnez Outils — Recherche globale dans le

menu contextuel.

La boite de dialogue ci-dessous apparait :

Cette zone affichera le
résultat de la recherche :
une liste de fiches
contenues dans la base, un
double-clic sur 'une de ces
fiches vous permet d'y
accéder

—_—

% Recherche globale

Texte |Jen50n

0 fiches trouvées

Respecter la cazze

Motz entiers zeuls

Skatut ;

| Catégoriﬁ\l\

Bechérche

| Montrer fiche

Fermer

 |rfarmation sur la fiche wélectionnée
Catégorie :

Tewte :

Champ trouwé

Cliquez ici pour commencer
la recherche, une fois vos
criteres définis

Cliquer ici pour choisir la ou
™~ les catégories  auxquelles
vous souhaitez limiter la
recherche

Boite de dialogue de Recherche globale

Cette boite de dialogue vous permet de spécifier le texte que vous voulez rechercher, comment
effectuer la recherche et dans quelles catégories. Par défaut COMMENCE effectue la recherche
dans la totalité de la base. Cependant il est possible de limiter la recherche a certaines catégories,
en cliquant sur le bouton Catégories, puis en sélectionnant les catégories qui vous intéressent. Si
vous voulez limiter la recherche aux vues actives, sélectionnez le bouton Catégories actives. Une
fois les catégories sélectionnées, lancez la recherche en cliquant sur le bouton Recherche.
COMMENCE recherche alors toutes les fiches répondant aux critéres de recherche.
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L'option Respecter la casse, quand elle est cochée, limite la recherche aux occurrences du
texte utilisant exactement la méme casse. Si on utilisait cette option dans I'exemple ci-avant,
COMMENCE rechercherait uniquement les "Jenson", pas les "JENSON", ni "JeNson", ...

L'option Mots entiers seuls, quand elle est cochée, ne prend en compte dans la recherche que
les fiches ou le contenu de I'un des champs se limite a ce seul mot. Si on utilisait cette option dans
I'exemple ci-avant, COMMENCE rechercherait uniquement les Jenson, pas les "Contacter
Jenson", ni "Jenson et fils", ni Arjenson, ...

Si vous n'étes pas sdr de l'orthographe du texte que vous recherchez, vous pouvez utiliser les
correspondances floues. Il vous suffit de modifier la sélection dans le champ Mode.

Exemple (correspondances avec “Jenson’) :

Flou : Benson, Jensen, Jetson

Plus flou : tout ce qui précede plus Anson, Jeans, Johnson, Johnston, Pierson

Treés flou : tout ce qui précéde plus Jeanne, Eno, Glaisson, Henderson, Hendon, Jackson, Jean,
Jeanne, Johnie, Lennon, Manson,Nelson, Robson, Swanson

RECHERCHER ET REMPLACER

Les options Rechercher et Remplacer vous permettent de rechercher une chaine de caractéres
dans les données de la vue active ou dans la fiche active et, le cas échéant, de remplacer cette
chaine par une autre. Vous pouvez utiliser ces fonctions avec les champs Nom, Cellule Excel,
Date, Fichier de données, Nombre, Téléphone, Texte et Heure.

Pour utiliser la fonction Rechercher ou Remplacer :

Ouvrez la vue ou la fiche détaillée sur laquelle vous voulez faire la recherche. Si vous utilisez une
vue de type Rapport, n'oubliez pas d'y inclure les champs qui vous intéressent. Remplacer
n'effectuera pas la recherche dans les champs qui ne se trouvent pas dans la vue ni dans ceux de
catégories liées.

Sélectionnez Editer - Rechercher ou Editer - Remplacer. Vous verrez alors une boite de dialogue
semblable a celle-ci :

Remplacer
Rechercher : |\-"acanc:es - | Rechercher
. | Annuler
Remplacer par: |Conges - |

Type : Fespecter la casse

V' Mots entiers seuls

Boite de dialogue Rechercher/Remplacer

Saisissez le texte a rechercher, le nouveau texte (si vous utilisez la fonction Remplacer), et
comment la correspondance doit étre effectuée.

Sélectionnez Rechercher une fois que vous avez terminé.

Chaque fois que COMMENCE trouve le texte recherché, il vous signale le nom de la fiche et le
champ contenant ce texte. Vous pouvez éditer la fiche trouvée en cliquant sur le bouton Montrer
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fiche qui s'affiche alors (si vous avez utilisé Rechercher), ou remplacer le texte (si vous avez
utilisé Remplacer), ou enfin continuer la recherche en cliquant sur Suivant.

La plus grande prudence est recommandée si vous utilisez la fonction Remplacer dans une vue
avec le bouton Remplacer tous. Toutes les occurrences du texte seront remplacées sans qu'il
vous soit demandé de confirmer et il vous sera IMPOSSIBLE de revenir en arriére. Si vous utilisez
la fonction Remplacer dans une fiche ouverte, les modifications ne seront effectives qu'une fois
que vous l'aurez enregistrée.

Vous pouvez utiliser la fonction Remplacer pour remplacer une chaine de caracteres dans tous les

champs d'une vue.

UTILISATION DE LA FONCTION GLISSER-DEPOSER

La technique du Glisser/Déposer est utilisée pour récupérer une fiche d'une vue et la déposer dans

un emplacement spécifique de la barre d'outil ou barre d'affichage afin d'effectuer les taches

suivantes:

Déposez sur

Pour effectuer les taches suivantes

Imprimer la fiche sélectionnée

Supprimer la fiche sélectionnée

B, Composer le numéro de téléphone de la fiche
_ sélectionnée
i Créer une lettre en utilisant les données de la
L]
K fiche sélectionnée
[ Copier la fiche sélectionnée dans une autre vue
| To-Dos

Le Glisser/Déposer est aussi utilisé pour:

e Planifier et déplacer un rendez vous sur le calendrier.

e Réorganiser, déplacer ou copier des valeurs de filtre

e Reéorganiser, déplacer ou copier des conditions et des actions d'un agent

e Déplacer ou faire flotter les barres d'outils (y compris la barre de menu, barre de
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commandes standard, boutons d’agent, barre des vues) dans le bureau Commence.

Comment utiliser le Glisser/Déposer

Effectuez la procédure suivante pour utiliser le Glisser/Déposer
1. Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur la fiche a déplacer.

2. Tenir le bouton gauche de la souris enfoncé tout en déplagant le pointeur a un
emplacement voulu.

3. Lorsque le pointeur de la souris est sur I'emplacement voulu, relachez le bouton gauche
de la souris.

Note: Pour copier une fiche au cours d'une opération de glisser-déplacer, maintenez la touche
CTRL enfoncée sur le clavier faire la sélection de I'élément comme dans I'étape 1 ci-dessus, et de
continuer a tenir le bouton gauche de la souris tout en déplagant le curseur a I'emplacement
désiré. Pour déplacer un élément au cours d'une opération de glisser-déplacer, maintenez la
touche MAJ du clavier enfoncée, faire la sélection de I'élément comme dans I'étape 1 ci-dessus, et
de continuer a tenir le bouton gauche de la souris tout en déplagant le curseur a I'emplacement
désiré

Utilisation de I’aimant

Si la destination pour une opération de Glisser/Déposer n'est pas visible sur le bureau, procédez
comme suit :

1 Cliquez avec le bouton gauche de la souris sur la fiche a glisser

2 Maintenez le bouton gauche de la souris en déplagant le curseur sur l'icone (situé dans
la barre d’outils).

3 Relachez le bouton de la souris pour déposer la fiche sur l'icobne aimant, I'iconeQ change
d’apparence indique qu'’il est plein.

4 Ouvrez la vue de destination sur le bureau.
5 Retour a l'aimant, et cliquez sur le bouton gauche de la souris.

6 Maintenez le bouton gauche de la souris enfoncé pour faire "Glisser" la fiche de I'aimant vers
la vue de destination.

7 Relachez le bouton de la souris sur la destination pour la "déposer" a I'emplacement voulu.

Note : L'aimant n'est pas disponible dans les filtres et les agents lors de I'utilisation de
Glisser/Déposer.
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Astuce : Vous pouvez facilement changer la valeur d'une fiche en la faisant glisser sur une vue
filtréee. COMMENCE édite alors la fiche pour qu'elle soit conforme aux criteres du filtre. Par
exemple, vous pourrez de la sorte marquer une tache a faire comme étant terminée en la faisant
glisser sur une vue n’affichant que les taches terminées. Enfin, pour déplacer ou dupliquer une
fiche entre deux vues, procédez a un glisser-déposer sur l'autre vue ou sur l'icbne correspondante
de la barre des vues.

GESTION DES CONTACTS TELEPHONIQUES

La numérotation

Si le module de téléphonie de Windows (TAPI) est installé sur votre ordinateur et configuré pour un
périphérique tel qu'un modem, vous pouvez composer des numéros de téléphone directement
dans COMMENCE. Pour ce faire :

Dans une vue contenant un numéro de téléphone, sélectionnez Outils - Composer téléphone.

- ou bien -

]
Dans une vue contenant un numéro de téléphone, sélectionnez le bouton ’ de la barre d'outils.
Si la vue contient plusieurs champs téléphone, COMMENCE vous invitera a en sélectionner un. En
outre, il vous informe du numéro en cours de numérotation. Vous avez ensuite le choix entre

raccrocher, changer les options de numérotation ou attendre que I'on réponde a votre appel.

Vous pouvez composer n'importe quel numéro depuis une fiche en faisant un double-clic sur un
champ téléphone, sur la cellule dans une vue Tableau, ou bien en plagant la sélection sur un

numéro de téléphone dans un champ texte et en sélectionnant le bouton 7

Pour les appels internationaux, TAPI exige qu'ils soient saisis au format suivant: +ip
(11) numéro, ou ip est l'indicatif du pays et i1 celui de la localité.

Archiver vos appels téléphoniques

COMMENCE vous offre la possibilité de consigner les appels dans un journal (ou un historique).
Pour bénéficier de cette fonction, vérifiez d’abord que vous avez établi les préférences en
conséquence.
Pour consigner les appels téléphoniques dans un journal :

e  Sélectionnez Editer - Préférences.

e  Sélectionnez I'onglet Archivage.

e Dans la boite de dialogue Enregistrer les appels dans, sélectionnez la catégorie

appropriée. C'est généralement une catégorie contenant deux champs heure permettant
d'assurer le suivi des heures de début et de fin des appels, un champ date et une
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connexion avec la catégorie Personne ou Société pour le nom du destinataire de I'appel.

e Sivous voulez consigner I'appel au moment ou la communication s’établit, cochez la case
Le correspondant décroche.

e  Sivous voulez consigner I'appel téléphonique méme si la personne ne répond pas,
cochez la case Il n’y a pas de réponse. Cette option peut étre utile dans les opérations
de télémarketing ou télévente, si I'on veut garder la trace d'un appel méme quand le
correspondant ne répond pas.

Pour consigner un appel quand vous utilisez COMMENCE pour composer le numéro :

Suivant les préférences sélectionnées, un masque s’ouvre pour I'ajout d'une fiche dans la
catégorie servant a I'archivage des appels.

L’idéal consiste alors a noter un compte-rendu de I'appel dans le champ Notes et une sorte de
résumé ou objet de la conversation dans le champ Obijet (qui est le champ de type Nom de la
catégorie Note/Historique dans la base didacticielle de COMMENCE) ; si le calcul de la durée a
une importance pour vous, assurez-vous de laisser la fiche ouverte tout le temps de la
conversation, afin que sa durée soit mesurée correctement.

Une fois la conversation terminée, enregistrez la nouvelle fiche.

Pour tirer le meilleur parti de COMMENCE, confiez-lui le calcul de la durée de vos appels. Pour ce
faire, il suffit de saisir les valeurs Début ou Fin dans un champ heure. Dans le didacticiel, la
catégorie Note/Historique servant a I'archivage des appels contient un champ Heure de début et
Heure de fin dans lesquels ces mots-clé ont été renseignés par défaut. Quand vous ouvrez une
fiche Appel, le champ Heure de début est renseigné a I'heure d'ouverture de la fiche. Le champ
Heure de fin qui n'apparait pas dans le masque de saisie est renseigné par I'heure a laquelle vous
quittez la fiche ou quand vous changez d'onglet.

Pour consigner un appel, si vous n'avez pas utilisé COMMENCE pour la numérotation ; par
exemple si vous avez répondu a un appel ou composé un numéro manuellement :

Sélectionnez I'agent Archiver un appel (dans la base didacticielle). Une fiche s’ouvre alors
vous permettant de consigner I'appel.

L’idéal consiste alors a noter un compte-rendu de I'appel dans le champ Détails et une sorte de
résumeé ou objet de la conversation dans le champ Nom ; si le calcul de la durée a une importance
pour vous, assurez-vous de laisser la fiche ouverte tout le temps de la conversation afin que sa
durée soit mesurée correctement.

Une fois la conversation terminée, enregistrez la nouvelle fiche.

Si vous avez un systeme téléphonique compatible TAPI fournissant l'identification de I'appelant,
COMMENCE peut, par le biais d’'un agent, retrouver les informations correspondant a cette
personne et ouvrir automatiquement sa fiche a I'écran. Pour avoir des exemples d’agents utilisant
l'identification de I'appelant, reportez-vous a la base de données du didacticiel.

ENVOI DE COURRIER ET DE TELECOPIES

COMMENCE vous permet de rédiger des lettres avec votre traitement de texte habituel ou avec un
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éditeur de texte. Les premiéres sont appelées Lettres formatées et il vous est possible de les
envoyer par télécopie. A l'inverse, vous ne pourrez pas télécopier directement les deuxiémes, dites
Lettres texte. Dans tous les cas, lors de la création d’un courrier, COMMENCE remplit
automatiquement certaines parties de votre lettre -comme 'adresse, la date et la formule de
politesse- avec des valeurs figurant dans les champs de votre base de données.

Création d'une lettre ou d'une télécopie
Pour créer une lettre :

Sélectionnez la fiche du destinataire de la lettre. Ce sera généralement une fiche de la catégorie
Personne ou Société. Sélectionnez ensuite Outils - Générer une lettre, puis Pour la fiche
sélectionnée.

-0u -

Sélectionnez la fiche du destinataire de la lettre et cliquez sur le bouton K de création de lettre
de la barre d'outils. Ce sera généralement une fiche de la catégorie Personne ou Société.

Nous supposons ici que des modéles de lettres ont déja été définis. Si aucun modele de lettre n’a
été défini pour la catégorie sélectionnée, vous devez en créer un au moyen de la commande
Personnaliser - Base de données, puis sélectionner l'onglet Modéle lettre. Pour plus
d’'information sur ce sujet, consultez le chapitre 9 de ce manuel et votre aide en ligne. Si des
modeles sont déja définis, la boite de dialogue suivante apparait :

g 4

Personnalizser la base de donnees

[.-i'-.gent ]
[ Catégorie T Code couleurs -
[ |mport/E sport T Connexion
kModéle de lettre I h azque

Maom des catégornes :

BN | Ajouter texte.. |

Modéles de lettres : Type

| Ajouter formate. .. |

Iu:urmatiu:un commerciale boc | Editer... |

Lettre de départ poc

Modéle de fax Dboc | Supprirnes |
Ok,

Boite de dialogue Générer une lettre

Par défaut COMMENCE vous indique I'application de traitement de texte avec laquelle vous
travaillez (normalement déterminée a I'installation), mais il est possible de la modifier ici. Cliquez
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ensuite sur le modéle que vous comptez utiliser (si vous prenez un modéle TXT inutile de tenir
compte de I'application sélectionnée).

Si vous avez coché I'option Archivage automatique des lettres dans I'onglet Archivage du
menu Préférences, la case Archiver sera automatiquement cochée ; cela signifie que
COMMENCE va créer une fiche dans la catégorie Courrier pour la lettre que vous vous apprétez a
envoyer et qu'il la connectera a la fiche de votre destinataire. Notez, en effet, que dans I'application
livrée en standard avec COMMENCE (la base didacticielle), les lettres sont archivées dans la
catégorie Courrier ; libre a vous cependant d’en choisir une autre, par le biais du menu
Préférences - Archivage.

Dans Nom de la fiche vous indiquez le nom que vous souhaitez donner a cette fiche courrier. Si
vous ne renseignez pas cette rubrique (et dans la mesure ou vous avez coché la case Archiver)
COMMENCE donne a la fiche courrier le nom du modeéle de lettre utilisé.

Nom du document Inscrivez ici le nom du fichier Word qui sera généré pour ce courrier, fichier
externe lié a la fiche courrier et qui sera stocké sur le disque dans le répertoire choisi dans les
Préférences d’archivage ; I'extension (par exemple .DOC pour Word) étant rajoutée
automatiquement. Cette rubrique n’est pas obligatoire. Si vous ne la renseignez pas, COMMENCE
créera lui-méme un nom de fichier pour I'enregistrement sur le disque. De toute fagon, et dans la
mesure ol vous avez coché la case Archiver, vous pourrez retrouver facilement ce document par
le biais de sa fiche courrier.

La derniére case a cocher ne vous concerne que si vous mettez le Nom et le Prénom de votre
correspondant dans un méme champ de la base. Par exemple «Dupont, Jean». Si cette case est
cochée COMMENCE adressera la lettre a «Jean Dupont».

Quand vous avez terminé, sélectionnez Imprimer si vous souhaitez imprimer la lettre directement
sans y apporter de modification, ou Visionner, si vous voulez consulter cette lettre, et
éventuellement la modifier, avant de l'imprimer. Dans ce dernier cas, COMMENCE ouvrira la lettre
dans I'éditeur de texte, ou le logiciel de traitement de texte choisi, et remplira automatiquement les
champs du modéle utilisé par les valeurs de ces champs dans la fiche sélectionnée.

Pour I'envoi d’'un fax, le processus de création du document est exactement le méme. Ce n’est
qu’au moment de l'impression qu'il differe. En effet c’est lors de I'impression que votre logiciel de
télécopie prend le contréle de la machine pour diriger le document non pas vers l'imprimante mais
vers le modem. Si vous avez déclaré votre logiciel de télécopie lors de [linstallation de
COMMENCE, tout se passe alors automatiquement sans que vous ayez besoin d’intervenir,
COMMENCE se chargeant méme de transmettre a ce logiciel le N° de fax de votre correspondant.

Création et envoi de lettres et télécopies a des destinataires
multiples

La création de lettres pour des destinataires multiples -ou encore le publipostage- se fait
pratiquement de la méme maniere que pour un destinataire unique. C’est une fonction
particulierement utile si vous devez envoyer une lettre circulaire a de nombreux correspondants.

Pour générer une lettre pour plusieurs destinataires :

Ouvrez la vue contenant la liste de ces destinataires. COMMENCE peut en effet vous proposer de
créer une lettre pour une fiche (la sélection dans la vue active) comme décrit dans la section
précédente, ou pour 'ensemble des fiches de la vue active. |l importe donc que la vue active soit
filtrée sur 'ensemble des destinataires de votre courrier et seulement ceux-la (pour filtrer une vue
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se reporter au chapitre 4 de ce manuel). Par ailleurs, si c’est une lettre formatée (ayant été rédigée
a partir d’'un traitement de texte) que vous souhaitez générer, vous devrez impérativement
enregistrer la vue filtrée. Reportez-vous a la section Enregistrement d'une vue au chapitre 4.

Sélectionnez Outils - Générer une lettre et I'option Pour toutes les fiches.

Vous accédez a la méme boite de dialogue que précédemment, pour I'envoi a un seul destinataire
(voir section précédente), sans prévisualisation possible. Sélectionnez I'application et le modele
que vous comptez utiliser. Vous pouvez donner un nom a la fiche courrier et au fichier
correspondant qui seront générés pour chacun des destinataires.

Cliquez enfin sur le bouton Imprimer.
COMMENCE génere alors une lettre pour chacune des fiches de la vue active, en remplagant

automatiquement les champs du modele utilisé par les valeurs de ces champs dans les différentes
fiches.

Si vous souhaitez envoyer un courrier a I'ensemble des personnes dans une vue, dont vous venez
de créer le filtre spécialement pour ce publipostage, assurez-vous bien d'avoir enregistré cette vue
avant de lancer Générer une lettre - Pour toutes les fiches. Si la vue filtrée n'a pas été
enregistrée, COMMENCE générera une lettre pour chaque personne de la vue d'origine (avant le
filtre). Le résultat pourrait étre désastreux !

La gestion du courrier

COMMENCE permet de classer et retrouver facilement les lettres et télécopies que vous envoyez
a vos différents correspondants. Lorsque vous archivez vos courriers dans COMMENCE, vous
demandez a COMMENCE de créer une fiche dans la catégorie Historique (ou toute autre catégorie
que vous aurez désignée a cet effet), pour chacune des lettres générées. COMMENCE crée cette
fiche en lui attribuant le nom indiqué dans Nom de la fiche, ou a défaut celui du modéle de
lettre, en renseignant la date d’envoi et en la connectant a son destinataire et a son auteur.

Il ne tient qu’a vous d’ailleurs de renseigner davantage cette fiche en inscrivant, par exemple, un
résumé des points abordés dans le champ Note de la fiche. Plus tard, il vous sera ainsi plus aisé
de retrouver les courriers adressés aux uns et aux autres. En particulier, le Journal du courrier
(Vue fournie en standard dans COMMENCE) vous fournit la liste des lettres archivées.

En double-cliquant sur I'un des enregistrements vous ouvrez la fiche courrier correspondante. Le
champ de type Fichier externe (Document dans le didacticiel) présent dans la fiche permet alors
d’accéder directement a la lettre en cliquant sur son bouton Visionner.

COMMENCE ne sert pas seulement a gérer les courriers sortants. Vous pouvez créer vous-méme
une fiche pour chaque courrier entrant. Pour ce faire, ajoutez simplement une fiche et renseignez-
la manuellement (Nom du courrier, sélection de I'expéditeur dans la connexion avec la catégorie
Personne, etc.). Vous pouvez ensuite relier cette fiche a un document sur le disque (par exemple
le courrier scanné), grace au champ Document. Cliquez sur le bouton Sélection pour repérer le
fichier sur le disque.
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CORRECTION ORTHOGRAPHIQUE

COMMENCE comporte un correcteur orthographique fonctionnant exclusivement dans les champs
de type texte, et la création de modeles de Lettres texte.

Pour vérifier I'orthographe d'un champ texte :

Ouvrez une fiche et placez le curseur sur le champ de texte dont vous voulez vérifier I'orthographe.
Ensuite sélectionnez Outils - Orthographe.

Pour vérifier I'orthographe d'une Lettre texte :

Editez le modéle de lettre (Outils - Base de données - Modeéle lettre - Editer) et cliquez sur
le bouton Orthographe.

Correctsur orthographigue

Accepter

lci Partaut | | Toujours |

| Suggestions | | Ok

La fenétre de correction orthographique

COMMENCE lance alors la fonction de correction orthographique. Les mots non reconnus sont mis
en surbrillance. Vous pouvez demander a COMMENCE de vous suggérer une autre orthographe
pour le mot en cliquant sur le bouton Suggestions ou d’accepter le mot dans le cas présent en
cliquant sur Ici, dans tout le champ ou le document texte en cliquant sur Partout, ou de fagon
définitive en cliquant sur Toujours (COMMENCE enregistre alors le mot dans votre dictionnaire).
Une fois la correction terminée, cliquez sur OK.

PROGRAMMATION D'UNE REUNION

COMMENCE comporte une fonction vous permettant de voir facilement I'occupation d'autres
personnes dans votre groupe, afin de programmer des réunions. C'est avec les groupes de travail
que cet outil est le plus utile, mais on peut également s'en servir en mode monoposte (Ex: un
secrétariat).

Avant de faire appel a cette fonction, vérifiez que vous avez correctement défini les options
concernées dans les Préférences de Réunion. Consultez la section du méme nom au chapitre 8
Préférences.

Pour programmer une réunion :

Sélectionnez Outils - Programmer une réunion.
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Programrmer une reunion x
Mom : |F|éuni0n de lancement | | Erregistrer |
Lieu: |Salle 1 | | Arnuler |

[aucun)
Sall= 1
Salle 2
Salle 3
Barticipants : Mon-Participarts :
W Alain Parfait |<< 1ndispensahle| Alex Deuka* PY
Ellie Hautenais Annie Croche =
W Gingtte Toitau® Jacques Rochetout
Jeannie Yersaire
| Retirer > | Julie Minois b

| Trouver heure. .. | Date : l:l H. début | | H. fin | |

LCommentaires :
Coordonnée par | Martin &ston, Directeur technique | | Ressources..
Juliette Delvaus, Chargée de clientéls -
Louis Fine, Technicien @
M artin &ston, Directewr technique
Olivier ard, Technicish aprés-vente [

Boite de dialogue Programmer une réunion

Saisissez le Nom de la réunion et, le cas échéant, la salle dans laquelle elle aura lieu.

A l'aide des boutons Indispensable et Facultatif vous sélectionnez ensuite le nom des

participants. Leur plage d’occupation sera représentée par des couleurs différentes (bleu pour
Facultatif, rouge pour Indispensable).

Vous disposez d’'un champ pour les commentaires relatifs a cette réunion, et vous pouvez nommer
un de vos collaborateurs comme coordinateur de la réunion.

Le bouton Ressources vous permet de sélectionner les ressources nécessaires a cette réunion,
comme illustré ci-dessous :

s

Fessources X
MHom : Fiéunion de lancement | Ok |
Liew : Salle 1
Date/Heure : 167072009 - 11:00 [ Annuer |
Meéceszaire Mon Méceszaire
Banjo, Yvan Arien, Céliméne -
Bonneur, Allah << Ajouter Aulg-Homme, Lynn —

Auzze, JeanWallace
- Champilleul, Paul
Ret ;
| e | Cheuses, Maguy b1

Boite de dialogue Ressources

Une fois ces informations saisies, vous pouvez cliquer sur le bouton Trouver heure et
COMMENCE affichera une grille avec les plages d’occupation des participants sélectionnés (bleu
pour Facultatif, rouge pour Indispensable), tout en vous proposant la premiére tranche horaire
possible pour tous les participants.
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Trouver une heure

Hres/Mins (01 - |00 Heure début : [ ok |

Date : 17/06/2009 Hewe fin:  11:45

Juin 2009
16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29
Ma Me Je Ve Sa Di Lu MaMe Je Ve Sa Di Lu

]

| AnriLler |

00:00
01:00
0200
03:00 ~Saut par jour —
04:00
05:00

0800 v Jf
07.00
0800 ~ Saut par
03:00 ECran
10:00

11:00 i
1200
13:00
14:00
15:00 2 -
T Occupe pour :
17:00 Aucun
18:00 W Facultatif
15:.00 M Indizpenzable
20:00

21:00
2200
2300

~Légende ———

Boite dialogue Trouver une heure

Si cet horaire ne vous convient pas, il vous est possible de le modifier tout simplement en pointant
dans le graphique sur la plage horaire qui vous semble la plus adéquate. Cliquez sur OK et vous
étes de retour dans la boite de dialogue Programmer une réunion, sélectionnez Enregistrer. Une
nouvelle réunion est ajoutée et connectée aux participants que vous avez sélectionnés.

Il est possible que, lors de la premiére programmation d’une réunion, un message d’erreur
apparaisse vous demandant de sélectionner une catégorie avec des champs date et heure. En
effet la fonction de programmation de réunion doit étre configurée en fonction des catégories que
vous utilisez pour la gestion du temps et celles contenant les participants potentiels a ces réunions.
Si vous utilisez I'application de Relation Client Intégrale avec COMMENCE RM sans aucun
changement, ce paramétrage a déja été effectué pour vous, mais si vous avez modifié certaines
catégories, il est possible que vous ayez a reconfigurer cette fonction. Consultez la section
Réunion du chapitre sur les Préférences pour plus d’information a ce sujet.
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Chapitre 4 : Impression

Ce chapitre aborde les différentes options d’'impression de COMMENCE.

APERCU AVANT IMPRESSION

L'option Apergu avant impression sert a visualiser un document tel qu'il sera imprimé avant
d’en lancer I'impression. C’est un outil appréciable lors de la mise au point d’'un document. Il
permet notamment de vérifier, avant de lancer une impression, si tout tient dans une feuille, si le
document est suffisamment aéré ou s’il y a encore de la place disponible. Cette fonction n'est
disponible qu'a partir de la version 4 de COMMENCE.

Utiliser I'option Apercu avant impression

Pour utiliser I'option Apercu avant impression, procédez comme suit :

e  Sélectionnez Fichier - Apergu avant impression depuis le menu Fichier. L’écran de
prévisualisation s’affichera.

e Utilisez les boutons en haut de I'écran de prévisualisation pour consulter votre document.
Chaque bouton est décrit ci-dessous :

o Suivante -Affiche la page suivante, dans le cas d’'un document multipages.
Lorsque la derniére page du document est a I'écran, ce bouton est désactivé.

o Précédente - Affiche la page précédente, dans le cas d’'un document
multipages. Ce bouton se désactive dés que la premiére page du document est
a l'écran.

o Deux pages - Affiche le document sur deux pages en vis-a-vis. Le libellé du
bouton une fois activé revient alors a Une page qui, lorsqu’il est activé, n’affiche
plus qu’une page du document.

o Zoom avant - Agrandit la taille du document pour en améliorer la lisibilité. Si le
document est affiché a sa taille maximale, ce bouton est désactivé. On obtient le
méme résultat en cliquant dans la page.

o Zoom Arriére - Ceci réduit I'échelle du document et permet de le visualiser dans
son intégralité. Ce bouton est désactivé des que le document a atteint sa taille
minimale

o  Pour imprimer le document prévisualisé, cliquez sur Imprimer.

o Pour refermer I'écran de prévisualisation sans imprimer le document, cliquez sur
Fermer.



Chapitre 4 : Impression 97

Elooos w1 = koltaea N
JMio.. || Suad IJ-.-\:--.-: 2.1 -\r.'qjl Zoim
S -

i
.
. 1 arsan mem
; klinka
T 1 i 1 1
'
-
1 .l 1
- .
A
’ -
-
'
" .
va
.
.| torcbigol, Linel o zlfm ceootn

Boite de dialogue Apergu avant impression

En mode apergu, il est possible d’agrandir une zone du document en cliquant sur la zone désirée
du document prévisualisé. Le curseur se transforme en loupe. Cliquez une fois le bouton gauche
de la souris pour agrandir le document de 35%. Un second clic gauche provoquera un nouvel
agrandissement de 35% (il s’agit la de I'agrandissement maximal.). Le curseur retrouve alors sa
forme normale : un troisieme clic réactive le mode Apergu avant impression (le document revenant
a sa taille minimale initiale.)

IMPRESSION DE VOS DONNEES

COMMENCE peut imprimer les vues et les fiches dans un certain nombre de formats. Pour
imprimer la vue active ou la fiche active :

Sélectionnez Fichier - Imprimer.
- ou bien -
Cliquez sur le bouton d'impression dans la barre d'outils,

- Ou encore -



98 Chapitre 4 : Impression

Appuyez sur CTRL+P.

-Ou encore

L
Sélectionnez le bouton “#dans la barre d’outils

La boite de dialogue Imprimer s'ouvre, dévoilant les différents paramétres d'impression.

Ir e X
~ Imprimante
Hom: SAGEM MF 9327 PCLE z Propeiétés
Stabut Pt
Type: Armgurd Document Converter 2251
Qix LPT1:
Commentaire:
: Etendus v Copies
s Tout Mombie de copies: |1 5
e
113 Anrules Opticns
Les paramétres d’impression
Nom - sélectionnez I'imprimante a partir de la liste des imprimantes disponibles.

Etendue - sélectionnez les pages d'un document qui sera imprimé comme suit:
Copies - indique le nombre de copies a imprimer, la valeur par défaut est un (1).

Options - en cliquant sur ce bouton affiche une boite de dialogue spécifique au type de la vue
a imprimer. Elle est utilisée pour définir I'option d'impression de la vue spécifique.
Une fois fini cliquez sur OK pour revenir a la boite de dialogue d'impression.

Options d'impression
Titre - le nom de la vue et une bréve description du filtre seront imprimés en haut de la

vue. Le titre peut étre spécifié pour une vue en utilisant : Outils - Personnaliser -
Agencer, onglet Affichage, Titre a I'impression.

FORMATS DE PAPIER

Le format de papier détermine la fagon dont les vues et les masques seront imprimés. |l vous
permet de définir la taille de la page, les zones d’impression et marges ainsi que l'imprimante a
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utiliser.
Pour ajouter/éditer/copier/supprimer un format de papier :

Sélectionnez Fichier — Mise en page.

Configuration de page X

Faormats de papier :

A4021.0 % 29.7 cm] - | Bjouter... |
A4 Landscape [29.7 » 21.0 cm)

A5 (148 % 21.0 cm)

Avery Organizer [41307) | Editer... |
Awery Organizer [41357), Left Page

Awery Drganizer (41357, Right Page -
BE[18.2% 25.7 cm) | Copier..
Buziness Card - 2% 5 ([2x 3510

Day Runner® Clazzic | g . |
Day Runner® Running Mate® =R
Dayw-Timer® Desk Junior
Day-Timer® Desk Senior | Par défaut. .. |
Day-Timer® Pocket Senior I~
~ Format par défaut

Letter (25411 in Ok

Boite de dialogue de Configuration de page

La boite de dialogue qui s’ouvre vous permet de rajouter, modifier, copier et supprimer des
formats. Pour faire de I'un de ces formats, le format de papier par défaut, cliquez sur le format
choisi puis sur le bouton Par défaut. Le nom du format apparait alors dans le cadre Format par
défaut.

IMPRESSION DE LETTRES

COMMENCE vous permet de créer des lettres exploitant les données stockées dans votre base.
Pour savoir comment générer et imprimer ces lettres, reportez-vous a la section Envoi de courrier
et de télécopies de ce manuel.

CREATION ET IMPRESSION D'ETIQUETTES ET D'ENVELOPPES

Les bases de COMMENCE étant totalement personnalisables, une fonction prédéfinie
d'impression d'étiquettes serait particulierement difficile a mettre en place (impossible de savoir a
I'avance quels champs désignent les composants d'une adresse) et probablement limitée.
Cependant cette opération se révéle trés facile a mettre en ceuvre dans COMMENCE, et bénéficie
ainsi de toute la souplesse du produit dans I'organisation des étiquettes et d’enveloppes pour vos
publipostages. Procédez en plusieurs étapes.

Vous devez :

Définir un rapport contenant les champs que vous voulez voir figurer sur I'étiquette/enveloppe, et
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spécifier leur disposition et attributs.

Filtrer la vue pour n’inclure que les fiches que vous voulez imprimer.

Vérifier qu'il existe, parmi les modéles d'impression fournis, une mise en page pour la taille
d'étiquettes ou d'enveloppes que vous utilisez. Si ce n'est pas le cas, nous vous montrons dans

cette section, comment créer facilement vos propres formats.

Imprimer les étiquettes ou enveloppes.

Etape 1 : la création d'un rapport

La premiére étape consiste donc a créer une vue de type rapport dans laquelle vous placez les
champs qui composent vos adresses et définissez leurs attributs. Prenons exemple sur la vue
Etiquettes fournie dans le didacticiel de COMMENCE RM.

AQENCEr LNE YUE

Champsz I Couleurs I Polices
Farmat E zpace entre les champs — Nombre de colonnes:
Harizontal Harizontal: Afficher les tites
. Enlever lez ignes vides
. - v )
* Vertical Wertical entre les fiches

Enlever lez lignes vides
entre lez champs

Titre & limpression: Champs de connesion
| | Mombre de fiches : I:l
FPapier: . .
Ligres par fiche : -
|Avel_l,l Organizer [41307) = |
oK | Annuler [ Aide |

Les options d'affichage pour un rapport constitué d'étiquettes

Le rapport doit étre de format vertical (les champs des fiches se succédent en colonnes et non en
lignes). Pour faire apparaitre les étiquettes sur 2 colonnes a I'écran, tapez 2 dans la zone
Nombre de colonnes. Dans un rapport de ce type, la valeur verticale de 0,5 cm dans la section
Espace entre les champs détermine en fait I'espace entre chaque fiche a I'écran. La valeur
horizontale détermine I'espace entre les colonnes. Ces valeurs permettent d'affiner la présentation
du rapport a I'écran. La case Afficher les titres est désélectionnée, pour que I'intitulé des
champs ne soit pas imprimé sur les étiquettes.

Cochez la case Enlever les lignes vides entre les fiches. Par défaut, les différentes fiches
d'un rapport sont supposées étre de la méme hauteur. Dans un rapport vertical, cette taille est
déterminée par le total des hauteurs de chaque champ. Si I'un de ces champs n'est pas renseigné,
il est quand méme représenté par une ligne vide a I'écran. En sélectionnant cette option vous
demandez a COMMENCE de supprimer ces lignes lors de I'impression et améliorez I'apparence de
vos étiquettes. Certains logiciels utilisent le terme compression d'adresses.

Il existe une option supplémentaire, qui permet de "compresser" les adresses, c'est a dire d'enlever
les lignes qui ne sont pas renseignées (pas d'adresse de rue, ou pas de nom de société par
exemple), en cochant la case Enlever les lignes vides entre les champs.
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Cette derniere option n’est disponible que pour les rapports horizontaux et ne peut pas étre utilisée
en méme temps que I'option Afficher les titres.

Inutile de saisir le titre d'impression du rapport, car il est peu probable que vous souhaitiez voir un
titre figurer sur vos planches d'étiquettes ou sur vos enveloppes.

Si vous connaissez déja le format de papier sur lequel vous allez imprimer cette vue (voir plus loin
dans cette section), vous pouvez le sélectionner dans la zone Papier. Il deviendra le format
d'impression par défaut de cette vue. Vous pourrez toujours en changer au moment de
l'impression.

Cliquez sur I'onglet Champs pour sélectionner les champs qui composent I'adresse compléte de
vos contacts : Nom, Adresse, Code postal et Ville ... Pour en savoir plus sur la création de
rapports, reportez-vous a Conception des vues au chapitre 4. Une précision cependant : si vous
utilisez des champs de plusieurs lignes dans une étiquette, ayez soin de cocher la case Enlever
lignes blanches insérées dans les options de ce champ. Comme précédemment, cette option
évite que des lignes vides n'apparaissent dans une étiquette. En effet, la compression des
adresses doit s'opérer a deux niveaux : celui d'une fiche en évitant que les champs non renseignés
soient imprimés, et celui d'un champ multilignes en évitant que des lignes vierges ne soient
imprimées.

B Etiguettes M=l E

b onzieur 5am Aintéraizze
Pronoztix

12 Rue Michel Platini
BF150

3100 TOULDUSE

Monzieur Elmer Apeltamaire
h émostore

24 avenue Henri Stoire
3000 BOBIGMARD

M adarme Lynn Aulé-Homme
Kelonk S
14 Place xavier Jourdan

63130 ALTKIRCH

b onzieur van Banjo

Info Déco Journal

Irmeuble La Layette

92022 PARIS LA DEFEMSE CEDEX

Monzieur Paul Champilleul
Bretagne Ezpace

145 route de la Y alette
A E0 DURMOMTIER

b onzieur Justin-dles Andrain
A Feur Follets Inc

15 rue Albert Deszonier
7a013 PARIS

M adarme Céliméne Arien
Ew=-Mihilo Routage

Axenue Théodore

13460 PALETTE LES FLOTS

Monzigur Jean-wallace Auzze
FPazta Finances
15 rue Proniszois

35580 BELLOMS

tonzieur Allah Bonneur
Horlogers B éuniz

28 route du Temps Paszé
44860 PRESSAIS

Maonzigur Maguy Cheuses
Optique 300

39 Boulevard Jean Clugue
92300 LUMETTAIS

Exemple de rapport utilisé pour la création d'étiquettes

Pour des impressions d'étiquettes, ni le nombre de colonnes a I'écran, ni I'espace vertical ou
horizontal entre les champs tels qu'ils sont définis dans les options d'affichage n'auront d'effet sur
le format d'impression. Ces valeurs a I'impression sont déterminées par le nombre de zones et les
marges définies dans la configuration du papier (voir plus loin dans cette section).
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Etape 2 : la sélection des fiches a imprimer

Vous n'imprimez pas toujours des étiquettes ou des enveloppes pour toutes les fiches d'une
catégorie. Dans certains cas, vous n'avez besoin d'en imprimer que pour un sous-ensemble de
fiches. Pour ce faire, vous devez donc filtrer la vue. Par exemple, la vue ci-avant montre
uniquement les fiches correspondant a des adresses en région parisienne. Ou peut-étre préparez-
vous un mailing pour toutes les personnes qui se sont intéressées a votre société dans les
derniers 6 mois ; le filtre devra donc s'établir sur la date de leur demande. Tout ceci est possible
simplement en filtrant la vue. Pour savoir comment filtrer une vue, reportez-vous a Filtrer une vue

au chapitre

4 ou a l'aide en ligne.

Par ailleurs, bien que COMMENCE n'inclut pas directement de fonction de marquage individuel de
fiches, il est possible de n'imprimer que les étiquettes de fiches "marquées". Pour en savoir plus a
ce sujet, consultez la section Astuce sur le marquage de fiches dans le chapitre 5 de ce manuel.

Etape 3 : le format d'impression

Choisissez, ou a défaut créez, maintenant un format d'étiquette ou d'enveloppe. COMMENCE est
fourni avec de nombreux formats d'étiquettes et d'enveloppes prédéfinis. Pour les connaitre,
sélectionnez Fichier — Mise en page. Cliquez sur Editer ou Ajouter selon que vous voulez
modifier un format existant ou en créer un nouveau. Vous pouvez aussi vous inspirer d'un format
existant, sans avoir a le remplacer par un nouveau, en cliquant sur Copier. Chacune de ces
commandes aboutit a I'ouverture de la boite de dialogue de configuration du format de papier.

Tous les éléments qui constituent la taille de I'étiquette et sa disposition dans la page sont
librement modifiables comme en témoigne la figure ci-dessous.

Orientation de I'étiquette
ou de la page

Format de la page. T

Le nombre de lignes et
de colonnes, ainsi que

Edition format de papier

Mo ; |Etiquettez 3 % 8

la taille des régions.

Espace entre le texte et
chaque bord de la région.

< Orieitation ~En-Téte
* Parlrait Papsage V' Inclure tite Et date Marges de la page
~Page ~Marges
Papier | 44, 21.0 % 23.7 cm. - Haut:
— ) L Représentation
Largeur : I:I Hauteur : I:I Gauche : Dializ: de l'impression
Inches * Centimatres Baz: —

. Des pointillés rouges
Riégions Exemple - _ Représentent les marges.
Colonnes : Largeur : I | | -

Ligres : Hautewur : | |
V' Une fiche par région _I_l_ Les traits noirs délimitent

L—-I—————" [~ chaque région
~ Marges Internes | |
_ Haut
Gauche : Draite: : | —I——\ | Les parties grisées
i représentent les zones
g L | | - imprimées.
| Imprimante... | E nreqistrer | Luinnuler |

Boite de dialogue Ajouter un format de papier

Donnez d'abord un Nom a votre format. Puis décidez de I'Orientation du papier et la taille de la
Page ou de la planche d'étiquettes. La section intitulée Régions vous permet de définir le
nombre de lignes et de colonnes a prévoir. Dans notre exemple, la planche contient huit rangées
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de trois étiquettes, soit 3 Colonnes et 8 Lignes.

COMMENCE calcule lui-méme la taille des régions (et donc ici des étiquettes) en fonction de la

taille du papier et du nombre de régions. Vous pouvez cependant aussi modifier la taille de ces

taille des régions telles que COMMENCE I'a calculée initialement.

fiche dans chaque région, ce qui est bien le cas avec des étiquettes.

régions en Largeur et Hauteur. Cela résultera dans la création d'espaces entre les étiquettes.
Souvent, cependant, les planches d'étiquettes sont congues sans espace et vous pouvez laisser la

Cochez la case Une fiche par région, si vous voulez que COMMENCE imprime une nouvelle

Définissez ensuite les Marges internes des étiquettes. Considérez pour cela chaque étiquette

(région) comme une page a part entiére ; les marges internes définissent la distance entre les
caractéres imprimés et le bord de I'étiquette. Passez enfin aux Marges de page proprement dite
(ou de planche). La marge haute définit la distance entre le bord de la planche et la premiére
rangée d'étiquettes et ainsi de suite. A chaque étape, le résultat s'affiche immédiatement dans le
cadre Exemple.

L’exemple suivant est celui d'une enveloppe avec une seule zone par page.

Format de I'enveloppe

L’enveloppe se compose
généralement d’'une seule
zone d’impression (région)
donc ligne et d’'une colonne

Edition format de papier

Mom : |Envelope DL (17 % 22 cm)

«~ Orientation ~En-Téte
Partrait * Papzage Inclure titre
~Page ~ Marges
\@iel : | Erveloppe DL 11.0x220cm - | Haut:
Largeur : l:l Hauteur : l:l Gauche : Diaite -
Inches * Centimétres Bas:
~ Réqions ~ Exemplz
Colonres : El Largeur : l:l
S~ Lignes: Hauteur ; l:l T T
7 Une fiche parrégion | | [ __ : "
- Marges Internes
T R ) . L ~]
Gauche Diraite : : :
Bas:
| Imprimante. .. | Enregistrer | Annuler |

Exemple de configuration de page pour I'impression d'enveloppes

Zone ou le texte sera imprimé

Représentation
de I'envelopbpe

Les traits délimitent
les marges

Zone d’'impression



104 Chapitre 5 : Echange de données

Chapitre 5 : Echange de données

COMMENCE est un produit trés «ouvert». Il offre des méthodes tres souples
d’échanges de données avec d’autres applications (Import/Export, synchro ODBC, liens DDE), et il
permet aussi 'échange de données entre différentes bases de COMMENCE (Transfert, Synchro).
Ce chapitre traite donc des nombreuses manieres d'échanger des données a partir de
COMMENCE.

Import/Export : COMMENCE utilise un format propriétaire de base de données qui lui confére sa
rapidité et sa sécurité. Cependant COMMENCE sait parfaitement exporter ses données dans des
formats standards (export) ou intégrer les données en provenance d’autres applications (import).
Lorsque vous exportez des données avec COMMENCE, vous copiez la valeur des champs d'une
catégorie de COMMENCE (et certaines valeurs connectées) dans un fichier. Ce fichier peut alors
étre récupéré par d'autres applications. Lorsque vous importez des données, vous introduisez des
données issues d’une autre application dans une catégorie de COMMENCE (et certains champs
connectés). COMMENCE peut importer et exporter des données aux formats ASCII, dBASE et
DIF.

Synchro ODBC : aux fonctions d'import/export classiques s'ajoute désormais un module optionnel
de synchronisation ODBC. Ce module permet en particulier de synchroniser les données de
COMMENCE avec un module de comptabilité, de facturation ou avec un ERP. Ainsi I'historique
d'un client est automatiquement enrichi du détail de la facturation.

Transfert : La fonction de transfert a été spécialement congue pour faciliter I'échange de données
entre différentes bases de COMMENCE. Un transfert consiste a copier toute ou partie des
données (des fiches) et des définitions (catégories, connexions, vues, agents, etc.) depuis et vers
COMMENCE. Ces fichiers (reconnaissables par leur extension .TFR) ne peuvent étre utilisés
qu'avec des bases de données COMMENCE.

Synchro : L’outil Synchro repose sur la méme fonction qui permet a COMMENCE de gérer les
groupes de travail (Workgroup). Il permet a deux ou plusieurs PC qui ne sont pas connectés, de
travailler avec la méme base de données mise a jour avec les informations saisies et modifiées sur
chaque machine. La Synchro crée une copie de votre base de données (Synchro out) qui est
ensuite recopiée sur d’autres PC (Synchro in). A partir de Ia, la méme fonction est utilisée pour
recopier les mises a jour des différentes bases vers la base didacticielle et vice-versa, vous
permettant de "synchroniser" les bases de données se trouvant sur de multiples PC les unes avec
les autres.

Echange dynamique de données (DDE) : Le support de DDE permet a d'autres applications
Windows de communiquer avec COMMENCE. C'est par exemple le cas des macros fournies pour
communiquer avec les traitements de texte. Ces macros comportent des commandes DDE qui
communiquent avec COMMENCE pour extraire les informations requises pour la création d'une
lettre.

Le tableau ci-aprés vous permet de déterminer la méthode la plus appropriée en fonction des
taches a accomplir.
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Méthode Quand I'utiliser

Si vous avez un fichier ASCII|, dBASE ou DIF contenant
des informations que vous voulez intégrer dans
COMMENCE.

Import/Export

Si vous voulez transmettre des informations
COMMENCE a une autre application.

Pour synchroniser régulierement des données d'une

Synchro ODBC application (Facturation, ERP, ...) avec COMMENCE

Si vous avez des données et/ou des définitions que

Transfert L .
vous voulez copier d'une base de données
COMMENCE vers une autre.
Svnchro Si vous voulez mettre a jour des bases de données
y COMMENCE contenant les mémes données et se
trouvant sur deux PC distincts.
DDE Si vous avez une application gérant les liaisons DDE et

si vous voulez utiliser des informations de COMMENCE
avec cette application.

SYNCHRO IN/OUT

La fonction de Synchro permet a la méme base de données, stockée sur différents PC, de garder
les mémes informations a jour. Lorsque vous voulez les mettre a jour, tout ce que vous avez a
faire, c'est de créer un fichier contenant les derniéres modifications effectuées. Transférez ce
fichier, grace a une périphérique de stockage, ou courrier électronique, etc., vers l'autre base de
données et lancez la fonction Synchro in de COMMENCE. Cette fonction est trés pratique pour les
utilisateurs désireux de synchroniser la base de données de leur station fixe au bureau avec celle
d’un portable par exemple ou d’'un PC a domicile.

Configuration d'un groupe de synchro

Lorsque vous utilisez la fonction Synchro, vous définissez généralement la base de données que
vous utilisez le plus souvent comme étant la «base de données source». En reprenant 'exemple
mentionné précédemment, nous nommerons «base distante» celle que vous utilisez sur votre
ordinateur portable ou a votre domicile. Pour établir le lien entre ces différentes bases, vous devez
définir la base de données distante, créer le fichier de synchro initial, puis le faire lire par
COMMENCE sur la base de données distante.

Ouvrez la base qui va servir de base de données source.

Sélectionnez Fichier - Synchro out.
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¥ "

Synchro Out

Synchronizer vers la baze de données

| Réplication de baze sur mon portable - | | Ok |
Fizhier de synchro | Anrler |
| C:hinitiall SMC Sélection...

[Définir baze de données distante Type de Synchro

. ; X *| [ncrémentée
|.-'-‘-.||:|uter... | | Editer... | |Supprlmer|

Compléte

Boite de dialogue Synchro Out

Dans le cadre Définir base de données distante, cliquez sur le bouton Ajouter pour créer une
premiére base de données distante. Saisissez un nom de fichier explicite pour désigner la base de
données distante, par exemple "Réplication de base sur mon portable". Cliquez sur OK pour
enregistrer la définition de la nouvelle base. COMMENCE peut alors initialiser la base de données
a utiliser avec la fonction Synchro.

Dans la rubrique Fichier de synchro, donnez un nom au fichier qui va contenir la premiére
synchronisation, par exemple C:\initial1.snc. L'extension par défaut d'un fichier Synchro est
SNC. Si vous oubliez de la spécifier dans le nom du fichier, cela se fera automatiquement.

Cliquez sur OK. COMMENCE détecte que la base de données distante définie est nouvelle et crée
alors un fichier initial de synchronisation. L'option Type de Synchro permet normalement de
limiter la synchro a une copie des données modifiées (Incrémentée). Elle n’aura dans ce cas
aucun effet. S’agissant d’'une nouvelle base distante, COMMENCE doit copier toutes les données
(Complete).

Lancez COMMENCE sur le PC ou vous voulez garder la base de données distante.

Ajoutez une nouvelle base de données vide et ouvrez cette base. Pour plus de détails, reportez-
vous a la section Gestion des bases de données du chapitre 3.

Sélectionnez Fichier - Synchro in.

Sélectionnez le fichier créé a I'étape 4 (dans notre exemple C:\initial1.snc). S'il se trouve sur un
autre périphérique il faut le préciser.

Cliquez sur OK pour lancer la synchronisation.

Une fois cette opération terminée, vous aurez deux bases de données avec des données et des
définitions identiques.

La synchronisation a pour action d'ajouter les données et les définitions de la base source dans la
base vide que vous avez créée. Mais attention, bien que vide, cette derniere comporte par défaut
un certain nombre d’informations et de parametres (en particulier dans les Préférences). Il y a donc
certaines options que COMMENCE ne pourra pas synchroniser, et qu'il vous faudra établir
manuellement sur la base distante lors de la premiere Synchro. Ce sont les numéros de compteur,
les modeles de lettres, les modeles d'import/export et les préférences.
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Par habitude, et parce que la plupart des logiciels n’ont pas de fonction de synchronisation,
beaucoup d'utilisateurs travaillent avec deux bases de données qu'ils mettent a jour en utilisant soit
I'import/export, soit le transfert. Si c'est ce que vous avez fait jusqu’ici, rien ne vous empéche de
changer et d’opter pour la fonction de Synchro. Tout ce que vous avez a faire, c'est regrouper les
deux bases de données afin que toutes les données et définitions se trouvent dans une seule
base. Vous pouvez le faire par import/export ou par transfert. Vous pouvez ensuite configurer votre
groupe de Synchro en utilisant cette base de données combinée comme base de données source.

Utilisation du groupe de Synchro

Une fois que vous avez configuré votre groupe de Synchro, il ne vous reste qu'a créer un fichier de
Synchro contenant les modifications apportées a la base de données sur I'une des machines du
groupe et les introduire dans l'autre.

Pour utiliser le groupe de Synchro,
e  Sélectionnez Fichier - Synchro out ;

e Sivous étes dans la base de données source (sur votre PC de bureau, par exemple),
vérifiez que la base de données distante sélectionnée dans la zone Synchroniser vers la
base de données est la bonne. Si vous étes sur I'une de vos bases de données
distantes, vérifiez que la zone Synchroniser vers la base de données indique Base de
données source ;

e Donnez un nom au fichier qui va recevoir les données de la synchronisation dans la zone
de texte Fichier de synchro. Essayez de trouver un nom suffisamment explicite pour ne
pas risquer de confondre vos fichiers de synchronisation, par exemple “versburo.snc”. Si
vous voulez créer le fichier directement sur une disquette, n'oubliez pas de le faire
précéder de a: ou b: ;

e Cliquez sur OK. COMMENCE copie alors dans le fichier de synchro les modifications
effectuées depuis la derniére synchronisation ;

e Placez le fichier sur le PC ou se trouve l'autre base de données, donc la base de données
distante si vous utilisiez la base de données source ou inversement ;

e  Sélectionnez Fichier - Synchroin ;

e  Sélectionnez le fichier créé a I'étape 3 (“versburo.snc”). Si vous l'avez créé sur une
disquette, n'oubliez pas de spécifier a: ou b: ;

Vos modifications sont alors introduites dans la base de données et les deux bases sont a
nouveau "synchronisées".

Questions courantes sur la fonction Synchro

Q. Que se passe-t-il si je perds le fichier de Synchro ?

R.  Vous devez aller dans la base de données ou vous avez créé le fichier perdu et relancer la
commande Synchro out. Cette fois-ci, vous devrez sélectionner Compléte dans la section
Type de Synchro. Cela indiquera a COMMENCE que toutes les informations doivent étre
copiées.
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Q.

Et si je ne suis pas sir de la base de données a laquelle le fichier de Synchro est
destiné ?

Essayez-le sur la base de données distante ou source. Si COMMENCE vous informe que le
fichier n'est pas destiné a celle-ci, c'est que vous devez I'utiliser avec l'autre. Il n'y introduira
pas les informations si ce fichier n'est pas prévu pour cela.

J'ai accidentellement appliqué deux fois un fichier de Synchro. Cela peut-il causer des
problémes ?

Non. COMMENCE appliquera simplement une nouvelle fois les modifications contenues
dans le fichier de synchronisation.

La base de données que j'utilise est une base de données client dans un groupe de
travail COMMENCE. Est-il possible d'utiliser la fonction Synchro ?

Oui. Vous devez définir votre base de données comme base de données client. Lorsque
vous faites des modifications sur votre base de données distante, et que vous la
synchronisez avec la base de données source/client, les changements seront synchronisés
avec le reste du groupe de travail. Lorsque vous vous mettez en synchronisation avec votre
base de données distante, elle intégre toutes vos modifications plus toutes celles qui ont été
effectuées dans le groupe de travail.

Un probléme de disque dur m'a fait perdre ma base de données distante. Comment la
récupérer ?

Vous pouvez récupérer une base de données au moyen de la commande de restauration de
COMMENCE, mais la meilleure fagon de procéder est de reconfigurer le groupe Synchro.
Pour ce faire, sélectionnez Fichier - Synchro out depuis la base de données source et
supprimez l'entrée correspondant a la base de données distante. Ensuite, suivez les
instructions de la section Configuration d'un groupe Synchro plus haut dans ce chapitre.

TRANSFERT IN/OUT

Avec la fonction de transfert, vous pouvez copier les définitions de votre base de données avec ou
sans les données ou fiches qui s'y trouvent. Les définitions comprennent la définition des
catégories, les connexions, les vues et les agents. Le fichier créé avec la fonction de transfert est
spécifique a COMMENCE et ne peut étre utilisé avec aucune autre application.

Transfert out

Pour copier des données et/ou des définitions COMMENCE dans un fichier de transfert :

Sélectionnez Fichier - Transfert out.
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Citions de Transfert Out X
Transfert par :
& Catégonie Wue Transférer Agents :
Action - 0.M4]) Nom Affaire -
Activikg @ & alarme d'activieg ]
Affaire B .Afficher Groupes
Article B Ajout collabarateur
Collaborateur B Ajout d'un client
Critére B Ajout d'un client Projet
Fonction b~ B Ajout d'un courrier b~

| Toutes Tous |

Tranzférer egalement...
{ Les fiches

0K | dnruer |

Boite de dialogue Transfert out

e  Sélectionnez les catégories ou vues et les agents que vous voulez inclure dans le fichier,
le bouton Toutes servant a sélectionner toutes les vues ou toutes les catégories, le
bouton Tous servant a sélectionner tous les agents ;

e  Spécifiez si vous voulez inclure Les fiches des catégories ou vues sélectionnées. En
cochant la case Les fichiers reliés vous demandez a COMMENCE de transférer aussi
les documents et lettres reliés a la base. Notez que si vous sélectionnez une vue filtrée,
seules les fiches correspondantes seront incluses.

e Cliquez sur OK.

e  Sélectionnez un fichier d'export. Si vous voulez le placer sur une disquette, n'oubliez pas
de spécifier le lecteur a: ou b:.

Lorsque vous sélectionnez des catégories, des vues ou des agents a transférer, COMMENCE
détermine automatiquement les définitions et les données supplémentaires requises par une
catégorie ou une vue, ainsi que celles requises pour le fonctionnement d'un agent. Elles font alors
partie du transfert, méme si vous ne les avez pas sélectionnées de fagon explicite. Le tableau ci-
dessous indique les données et les définitions dépendantes des éléments sélectionnés.
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Si vous L.
L. Seront transférés...
sélectionnez

e tous les champs de la catégorie

C e o
e tous les masques définis pour la catégorie

a

t, e toutes les vues définies pour la catégorie

é

9 e tous les codes couleur définis pour la catégorie

o

ri e toutes les connexions a cette catégorie

e
e toutes les définitions des catégories connectées
e la catégorie pour laquelle elle est définie

v A S
e tous les masques définis pour cette catégorie

u

e e tous les codes couleur définis pour cette catégorie
e toutes les connexions a cette catégorie
e toutes les définitions des catégories connectées
o toutes les catégories et vues, ainsi que les autres agents

A utilisés par l'agent sélectionné

9 e toutes les fiches utilisées par l'agent

e

n

t

Si vous voulez transférer la totalité des données et des définitions d’une base, sélectionnez toutes
les vues (car elles incluront automatiquement toutes les catégories), tous les agents et cochez les
deux options Fiches et Fichiers reliés.

Transfert in
Pour insérer un fichier de transfert dans une base :
e  Sélectionnez Fichier - Transfert in.
e  Sélectionnez le fichier de transfert a insérer (.TFR).
e Cliquez sur OK.

Si le fichier de transfert contient des fiches (et pas seulement des définitions), vous serez invité a
sélectionner les régles de transfert correspondantes : remplacer, ignorer doublons, etc.

e Cliquez sur OK.
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COMMENCE transfere alors le fichier sélectionné. Le transfert consiste a ajouter toutes les
données et définitions contenues dans le fichier de transfert, a la base active.

S'il existe déja une catégorie de méme nom dans la base de données active lors du transfert d'une
définition de catégorie, c'est la définition existante qui est utilisée. La fonction Transfert in ne
peut étre utilisée pour la mise a jour ou la fusion de définitions de catégories. Dans un tel cas,
utilisez plutét la fonction de Synchro décrite plus haut dans ce chapitre.

IMPORT/EXPORT

Import

Les fonctions d'import et d’export d& COMMENCE sont d’une grande souplesse. Elles vous
permettront de récupérer des données des applications les plus courantes pour les insérer dans
les champs et catégories de votre choix, et, de la méme fagon, extraire des données de
COMMENCE et les exploiter avec d’autres applications. Qu’il s’agisse d’import ou d’export
COMMENCE permet, a chaque nouvelle opération, de créer et de mémoriser un modéle
réutilisable ultérieurement et pouvant étre automatisé par le biais d’'un agent. Pour plus
d’'information sur les agents se reporter au chapitre 9, Personnaliser la base de données.

L'import, dans COMMENCE, de données issues d'un fichier ASCII, dBASE ou DIF, se fait en
plusieurs étapes :

e  Tout d’abord, vérifiez le format du fichier a importer. S'il s'agit d'un fichier ASCII, vous
devez déterminer s'il est délimité par des virgules, des tabulations ou deux-points ;

e Repérez clairement les différents champs du fichier ;
e Choisissez la catégorie devant recevoir les données ;
e FEtablissez la correspondance des champs du fichier avec ceux de la catégorie choisie ;

e Sinécessaire, ajoutez des champs a la catégorie choisie, afin de faire correspondre les
champs que vous importez ;

e Créezle modele d'import ;

e Importez le fichier.

Etape 1 : Identifiez le format

Si vous avez créé le fichier vous-méme, sans doute connaissez-vous son format. Si ce n'est pas le
cas, renseignez-vous. L'extension du fichier peut vous aider. .TXT et .CSV sont des extensions de
fichiers ASCII, .DBF de fichiers dBASE et .DIF de fichiers DIF. S'il s'agit d'un fichier ASCII, vous
devez déterminer s'il est délimité par des virgules, des deux-points ou des tabulations. Pour ce
faire, ouvrez-le avec un éditeur de texte.

Exemple : un fichier avec un enregistrement se présentant comme suit :
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Monsieur, Pierre, Durand, Alu Métal, 123 rue du pont,31120, Toulouse,05 61
63 78 90,1570131775347

est un fichier ASCII délimité par des virgules.

Etape 2 : Identifiez les champs

Si c'est vous qui avez créé le fichier, vous savez sans doute quels champs il contient. Sinon
interrogez la personne qui I'a créé ou vérifiez vous-méme en I'ouvrant avec un éditeur de texte ou
un tableur.

Exemple : dans le fichier précédent, on distingue les champs : Genre, Prénom, Nom, Société,
adresse, Code postal, Ville, N° de téléphone, N° INSEE.

Etape 3 : Choisissez la catégorie d’accueil

Si le fichier contient des informations sur un contact, vous importerez sans doute les données dans
la catégorie Personne. S'il contient des informations sur les ventes du mois précédent, il peut étre
nécessaire de l'importer dans une catégorie Ventes.

Exemple :La catégorie choisie pour notre exemple sera la catégorie Personne.

Etape 4 : Choisir les champs

Les champs de votre fichier peuvent ne pas correspondre directement a ceux de la catégorie
choisie et il peut y en avoir que vous ne voulez pas importer dans votre base de données. Vous
devez alors établir une correspondance entre les champs de la catégorie sélectionnée et ceux du
fichier d'import.

Exemple : Le nom de la société ne figure pas dans la catégorie Personne, mais il y a une
connexion avec la catégorie Société. Dans ce cas, vous devez faire correspondre le champ
Société avec la connexion avec la catégorie Société (Employée par Société). Vous ne souhaitez
pas récupérer le N° INSEE ; vous I'exclurez lors de I'import.

Si vous importez des données dans une connexion, la fiche connectée doit exister avant I'import,
sinon la connexion ne pourra pas se faire. Dans l'exemple ci-dessus, la fiche de la société
AluMeétal doit avoir été créée avant I'import du fichier. Si ce n'est pas le cas, vous pouvez ajouter
les fiches requises manuellement ou importer le fichier dans la catégorie de la société en n'utilisant
que le champ du nom de la société sans tenir compte des autres.

Exemple :

Le tableau ci-dessous montre comment faire correspondre les champs.

Champ du fichier Champ de la catégorie
Genre Vous devez ajouter un champ
Prénom Prénom

Nom Nom
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Société Employé par Société
Adresse Adresse

Code postal Code postal

Ville Ville

N° de téléphone

Téléphone bureau

N° INSEE

<Champ ignoré>

Etape 5 : Adaptez la catégorie d’accueil

Si vous vous rendez compte que vous n'avez pas de champ dans votre catégorie correspondant a
ceux du fichier d'import, vous devez en ajouter. Reportez-vous a la section Personnalisation des

bases de données - Catégories de ce manuel ou a l'aide en ligne.

Etape 6 : Créez le modéle d’import

En créant le modéle d'import, toutes les informations que vous avez collectées indiquent a
COMMENCE comment importer le fichier.

Pour créer un modele d'import :

e  Sélectionnez Outils-Personnaliser-Base de données. Sélectionnez I'onglet
Import/Export et cliquez sur le bouton Ajouter.

e Donnez un nom au modéle.

s

~Format du fichier ————
& ASCI, délimiteur wirgule

ASCI, délirniteur tab
ASCI, délimiteur colonmne
dBASE, avec fichier exemple
dBASE | zanz fichier exemple
DIF, avec fichier exemple
DIF, zanz fichier exemple
Source OLE DE/ODBC

Definition d'un modele

Madgle | Import Parsonne

Categorie :| Personne

Enregistrer | Annuler

| Chaoizir champs... |

| Feglez dimport... |

e  Sélectionnez la catégorie dans laquelle vous voulez importer le fichier, catégorie que vous
avez déterminée a I'étape 3.

e  Sélectionnez le format de fichier approprié, déterminé a I'étape 1.

e Cliquez sur le bouton Choisir champs.
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Ensuite indiquez a COMMENCE quels champs du fichier d'import doivent étre placés dans la
catégorie sélectionnée. C'est ce que vous avez déterminé aux étapes 4 et 5. Pour indiquer a
COMMENCE d'importer le premier champ du fichier d'import dans le champ Nom, le premier
champ du modéle doit étre ce méme champ. Pour lui indiquer qu'il doit importer le second champ
du fichier d'import dans le champ Téléphone, le deuxieme champ du modéle doit porter le méme
libellé. La répartition des champs se poursuit de la méme maniére pour tous les autres. Pour
inclure un champ dans le modéle, sélectionnez-le dans la liste de droite, Champs hors du
modeéle, puis cliquez sur Ajouter champ (pour ajouter le champ a la fin de la liste) ou sur le
bouton Insérer champ (pour le placer juste avant la sélection). Le champ sera alors inclus dans le
modele et il apparaitra dans la zone Champs dans le modéle a gauche.

Si vous utilisez un fichier d'import ASCII délimité par des deux-points, vous devez indiquer a

COMMENCE ou le champ débute et ou il se termine. Pour ce faire, placez la sélection sur un
champ dans la zone de texte Champs dans le modéle et sélectionnez le bouton Position
champ.

Une fois que vous avez fini de faire correspondre les champs, cliquez sur OK.

Cliquez sur le bouton Régles d’import. Sélectionnez les options appropriées pour I'import
depuis votre fichier.

Regles d'import

~ Mouvelles Fiches

* Ajoutker Demander avant d'ajouter

~ Fiches Existantes
Supprimer toutes fiches exigtantes avant limport
Remplacer lez doublong, tous champs
Remplacer les doublons, champs importés seuls
Demander pour les doublons, puis remplacer tous champs
# Demander pour les doublons, puis rempl. champs importés seuls

Ajouter les doublons comme nouvelles fiches

Sauter les doublons

ok | Annuler |

Boite de dialogue Régles d’import
Cliquez sur OK.

Choisissez Enregistrer pour enregistrer le modéle.

COMMENCE détermine qu'une fiche est un doublon s'il trouve la méme valeur de champ dans le
champ Nom et dans le champ complément. Voir la définition du champ complément au chapitre 9
de ce manuel. Si une fiche importée a le méme Nom qu’une fiche déja contenue dans votre base,
mais les champs Complément different, COMMENCE la considérera comme une nouvelle fiche et
non comme un doublon. Si vous avez défini un champ Complément pour la catégorie d’import,
vous devez inclure ce champ dans votre modéle d’import. Si vous ne le faites pas, toutes les fiches
seront considérées comme nouvelles.

Exemple :

En principe, la correspondance du modéle se présente comme suit :
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Liens du modele X
Maom : Mpersonne
Catégorie . Perzonne
« Champz danz le modéle ———— Champs hors du modéle
A Ornigine *Mom, prénom -
A paour Critére <Sauter champs =
Achéte Produit Ancienne adresse
Adresse Azsistant
Adrezze [dom.) Autorize Suivi de commande
Adrezze [Soc.] Autre ligne
Code postal b
| Retirer champ --» {- Ajouter champ
| <= Ingérer champ
0K | | Annuler |

Boite de dialogue Liens du modele

Etape 7 : Effectuez I'import
L'étape finale consiste a importer le fichier.
Pour ce faire :
= Sélectionnez Fichier - Import.
= Placez la sélection sur le modéle que vous avez créé a I'étape 6.
= Sélectionnez Import.

= Sélectionnez le fichier a importer. S'il se trouve sur une disquette, n'oubliez pas de
spécifier le lecteur.

= Cliquez sur OK pour lancer l'import.

= Une fois I'opération terminée, le bouton Annuler devient OK.

Il est impératif de faire une sauvegarde de votre base de données avant toute modification
importante

Export

L'export de données COMMENCE se fait en plusieurs étapes.

e Vous devez d'abord définir le format de fichier a utiliser. Cela peut étre déterminé par
I'application devant recevoir les données.

e Déterminez quelle catégorie contient les informations que vous voulez exporter.

e Déterminez quels sont les champs a inclure dans le fichier et dans quel ordre. Cela aussi



116 Chapitre 5 : Echange de données

peut étre déterminé par I'application devant recevoir les données.
e Créezle modele d'export.

e  Exportez le fichier.

Etape 1 : Déterminez le format

Si vous voulez lire vos données COMMENCE dans une autre application, il se peut que celle-ci ne
puisse le faire que dans certains formats. Vous pouvez obtenir le ou les formats acceptés par cette
application en consultant sa documentation.

Etape 2 : Choisissez la catégorie

Déterminez la catégorie contenant les informations a exporter. Si vous avez besoin d'informations
issues de catégories sans aucun lien entre elles, vous devrez procéder a deux opérations d'export
différentes. Si les catégories sont liées, par exemple Personne et Société, la connexion pourra
suffire a exporter toutes les informations en une seule opération.

Etape 3 : Choisissez les champs

Vous devrez déterminer quelles sont les informations dont I'autre application a besoin a partir de la
catégorie COMMENCE ainsi que I'ordre dans lequel elles apparaissent. Si I'application a besoin
d'un nom, d'une adresse et d'un numéro de téléphone vous devez vous assurer que les champs
sont dans cet ordre lors de I'export.

Etape 4 : Créez un modéle d’export

La création du modele d'export utilise les informations que vous avez collectées et indique a
COMMENCE comment procéder.

Pour créer un modele d'export :

e  Sélectionnez Outils-Personnaliser-Base de données. Sélectionnez I'onglet
Import/Export.

e Cliquez sur le bouton Ajouter.

e Donnez un nom au modéle.

e  Sélectionnez la catégorie que vous avez décidée d'exporter a I'étape 2.

e  Sélectionnez le format de fichier approprié, tel que vous I'avez déterminé a I'étape 1.

e  Cliquez sur le bouton Choisir champs.
Dans cette boite de dialogue, vous pouvez indiquer 8 COMMENCE quels sont les champs a
exporter, ainsi que vous les avez déterminés a I'étape 3. Pour indiquer a COMMENCE de placer le
champ Nom en premier dans le fichier d'export, il faut que celui du modéle soit également le
champ Nom. Pour indiquer a COMMENCE que le second champ du fichier d'export doit étre

Téléphone, celui du modele doit également étre le champ Téléphone, et ainsi de suite. Pour inclure
un champ dans le modéle, sélectionnez-le dans la liste Champs hors du modéle a droite et
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cliquez sur Ajouter champ (pour placer le champ a la fin de la liste) ou sur Insérer champ (pour le
placer la ou se trouve la sélection). Cela aura pour effet de placer le champ dans le modéle ; il
apparaitra alors dans la zone Champs dans le modéle a gauche.

Si vous utilisez un fichier d'import au format ASCII délimité par des deux-points, vous devez
indiquer a COMMENCE ou le champ débute et ou il se termine. Pour ce faire, placez la sélection
sur un champ dans la zone Champs dans le modéle et sélectionnez Position champ.

e Une fois que vous avez fini de faire correspondre les champs, cliquez sur OK.

e Cliquez sur le bouton Enregistrer pour enregistrer le modele.

Etape 5 : Effectuez I'export

L'étape finale consiste a exporter le fichier.

Pour ce faire :

e  Sivous voulez seulement exporter un sous-ensemble de fiche de la catégorie choisie,
vous devez préalablement créer une vue filirée de celle-ci.

e  Sélectionnez Fichier - Export.

e  Sivous exportez un sous-ensemble filtré de la catégorie, choisissez Par vue. Sinon,
choisissez Par catégorie.

e Placez la sélection sur le modéle créé a I'étape 4.

e Cliquez sur le bouton Export.

e  Saisissez le nom du fichier vers lequel vous voulez exporter.
e Cliquez sur OK.

e Une fois I'opération d'export terminée, le bouton Annuler devient un bouton OK.

ECHANGE DYNAMIQUE DE DONNEES (DDE)

L'échange dynamique de données (DDE) est une forme de communication permettant aux
applications Windows de communiquer les unes avec les autres. Ce type de communication est
appelé conversation DDE. L'application a I'origine de la conversation est désignée comme client.
Celle qui y répond est le serveur. Le client peut demander des données au serveur, lui en envoyer
et effectuer toute autre tache autorisée par le serveur. COMMENCE peut fonctionner aussi bien en
mode client que serveur, ce qui signifie qu'il peut lancer une conversation DDE avec n'importe
quelle application DDE, y compris lui-méme.

Il peut arriver qu'il y ait plusieurs conversations DDE en méme temps, |'application jouant le role de
serveur pour certaines et de client pour d'autres. Pour que les messages DDE restent cohérents,
chaque conversation doit avoir lieu sur son propre canal. L'application client ouvre un canal DDE
en langant une commande Initiate a I'application serveur. Au cours de la conversation, le nombre
de fonctions que le client peut lancer est illimité. Ces fonctions se répartissent en trois catégories :
les demandes (Requests), les écritures directes en mémoire (Pokes) et les exécutions (Executes).
Les demandes permettent généralement d'obtenir des données du serveur, les écritures directes
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en mémoire a lui envoyer des données et les exécutions a envoyer des commandes que le serveur
doit exécuter. Une fois que le client a fini de traiter toutes les commandes DDE, il lui incombe
d'envoyer une commande Terminate pour que le serveur puisse fermer le canal DDE.

La mise en ceuvre de procédures DDE exige de connaitre et d'utiliser un langage de macro-
commandes (par exemple celui de Microsoft Word, Microsoft Excel ou Lotus Ami Pro) ou un outil
de programmation. Un langage de macro-commandes, ou tout autre outil de programmation, vous
permettra d'assembler et d'exécuter de nombreuses commandes DDE au cours de la méme
conversation DDE. Les macros des lettres de COMMENCE sont un bon exemple d'utilisation d'un
langage a base de macro-commandes (par exemple Word Basic) pour communiquer avec
COMMENCE par DDE. Ainsi, le fichier de macros Word intitulé JJMACS6.DOT contient une
macro appelée "CommenceSample", qui illustre des techniques de base pour I'envoi de messages
DDE a COMMENCE. COMMENCE ne dispose pas de son propre langage de macro-commandes,
aussi devez-vous lancer les conversations DDE depuis un agent. En régle générale, vous pouvez
lancer un programme ou une macro écrite dans une autre application telle que Visual Basic par le
biais d’'un agent utilisant une action du type Lancement d’application, ou Envoyer DDE et/ou un
déclencheur du type Recevoir DDE.

Si vous utilisez les agents de COMMENCE pour envoyer des messages DDE a une autre
application ou a COMMENCE lui-méme, celui-ci se charge de toutes les opérations Initiate et
Terminate. Vous n’avez qu’a indiquer le nom de la commande DDE du type Execute ou Poke.
Remarquez d’ailleurs que les agents de COMMENCE ne peuvent pas lancer de commandes
Request ; ces derniéres peuvent seulement étre effectuées depuis une autre application et dans le
cas ou COMMENCE jouerait le role de serveur DDE. Vous devez également spécifier les éléments
suivants :

Program Filename : Entrez le chemin complet du fichier exécutable de I'application serveur (c'est-
a-dire I'application a laquelle COMMENCE envoie les messages DDE). Par exemple, si
COMMENCE est I'application serveur, le nom du programme sera "c:\commence\commence.exe".

Application Name : Saisissez le nom de I'application serveur DDE. Ce sera généralement le nom
du programme sans I'extension .EXE, mais consultez le manuel de I'autre application pour vous en
assurer. Quelle que soit la version de COMMENCE, le nom de I'application est toujours
"COMMENCE".

Topic Name : Saisissez un nom de sujet. Pour avoir une liste des sujets acceptés par
COMMENCE, consultez I'aide en ligne. Pour les applications utilisant des documents a base de
fichiers telles qu'Excel, le sujet est généralement le nom du fichier. Si vous n'étes pas sdr du nom
du sujet pour une autre application, spécifiez "System", terme qui sera accepté par toutes les
applications compatibles DDE.

Pour en savoir plus sur les agents DDE et avoir la liste compléte des commandes DDE de
COMMENCE, reportez-vous a l'aide en ligne. De méme, les agents donnés en exemple dans la
base de données du didacticiel appelés "Envoyer DDE" et "Recevoir DDE" montrent comment
utiliser les agents pour envoyer des messages DDE depuis COMMENCE vers lui-méme.

ARCHIVAGE DE DONNEES ANCIENNES

Il se peut que certaines données de votre base soient devenues inutiles ou obsolétes et que vous
souhaitiez les retirer de votre base sans pour autant les supprimer. On pourrait appeler cela de
I'archivage.

D’une société a une autre, les besoins d’archivage peuvent varier considérablement. La plupart du
temps, il s’agit de certaines fiches dans certaines catégories. Par exemple les historiques, taches
et actions antérieurs a une certaine date, les prospects inactifs depuis plus d’'une certaine période,
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et les fiches qui s’y rattachent,... Devant une telle diversité de besoin, il est difficile de fournir une
procédure d’archivage automatique de données, comme on peut en trouver dans certains produits
de gestion. Mais la combinaison des fonctions de filtre et d’échange des données de COMMENCE,
comme nous I'indiquons dans cette section, permettent d’effectuer rapidement des opérations
d’archivage qui seront conformes a vos besoins.

Export ou transfert ?

Deux des fonctions que nous venons de décrire dans ce chapitre peuvent se préter facilement aux
opérations d’archivage : les fonctions d'export ou de transfert.

La fonction Export permet de créer des fichiers que d'autres applications pourront lire. Vous ne
serez donc pas obligé d'utiliser COMMENCE pour les récupérer le cas échéant. L'export ne permet
cependant pas d’archiver des données de différentes catégories dans un méme fichier.
L’archivage peut donc se révéler plus fastidieux.

La fonction de transfert présente de nombreux avantages en matiére d’archivage. Elle permet tout
d’abord de copier les définitions de la base en méme temps que les données ; vous pourrez ainsi
les restaurer dans la base dont elles sont issues, dans une autre application existante, ou encore
dans une base autonome. De plus, la fonction de transfert peut archiver les informations de
plusieurs catégories dans un méme fichier. Comme vous allez le voir dans la section suivante il
suffit de préparer toutes les vues a archiver, et vous pouvez, par Transfert out, les regrouper
toutes dans un méme fichier. Enfin la création d’'un fichier de transfert s’accompagne d’'une
compression des données, réduisant ainsi la taille du fichier d’archive.

Archivage avec la fonction de Transfert

Avant tout, il vous faut déterminer quelles sont les données que vous souhaitez archiver. Par
«archiver» il faut bien sar entendre les sauvegarder dans un fichier séparé de votre application,
puis les supprimer de votre base active.

Si vous archivez toutes les fiches d'une ou de plusieurs catégories, lancez la fonction de transfert
out par la commande Fichier - Transfert out. Dans la boite de dialogue qui s’ouvre,
sélectionnez la ou les catégories concernées et cochez la case Fiches puis cliquez sur OK. Une
fois le transfert terminé, ouvrez une vue contenant toutes les fiches de la catégorie archivée (donc
non filtrée) et supprimez toutes les fiches qui s'y trouvent a I'aide de la commande Editer -
Supprimer toutes les fiches.

Si vous voulez archiver seulement certaines des fiches, déterminez d’abord la fagon de filtrer la
catégorie (ou plus exactement une vue de cette catégorie) pour ne faire apparaitre que ces
données dans une vue filtrée. Exemple : tous les appels antérieurs au 31 - 12 - 96. Créez cette ou
ces différentes vues et enregistrez-les. Comme indiqué dans le paragraphe précédent, lancez la
fonction de transfert. Sélectionnez la ou les vues concernées et cochez la case Fiches puis
cliquez sur OK. Une fois le transfert terminé, ouvrez la ou les vues que vous venez de transférer et
supprimez toutes les fiches qui s'y trouvent a I'aide de la commande Editer-Supprimer toutes les
Fiches. Vous pouvez ensuite supprimer ces vues dans la mesure ou vous ne les avez créées que
pour cet archivage, et ou elles ne vous seront plus utiles par la suite.

Ne supprimez pas les vues avant d’avoir supprimé les fiches qu’elles contiennent. La destruction
des vues ne supprime en effet pas les fiches, et il vous faudrait recréer les vues filtrées pour
effacer les fiches qui ont été archivées. Pour information, seule la suppression d’une catégorie et la
suppression explicite de certaines fiches peut supprimer des données.
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Lors d'un archivage avec la fonction de transfert, la seule fagon de récupérer les fiches archivées
consiste a utiliser la fonction Transfert in de COMMENCE. Le fichier créé ne peut étre lu par une

autre application.

Archivage avec la fonction Export

L'archivage avec la fonction Export copie dans un fichier la valeur des champs que vous spécifiez
dans le modéle d'export. Si vous décidez de procéder ainsi, vous devez suivre la procédure décrite
plus haut pour I'export. Si vous archivez une catégorie entiére sélectionnez Fichier - Export -
Par catégorie. Si vous exportez certaines données d’une catégorie, créez une vue filtrée
correspondant exactement aux fiches a archiver. Sélectionnez ensuite Fichier - Export - Par
vue. Lors de la création du fichier d'export lui-méme, vous devez cocher la case Supprimer

lorsque vous arrivez a la derniére étape.

Supprimer
Texte DOS

Sélection du fichier d'export ? X
Enregistrer dans | B Mes documents - | = EF -
L uf_‘|Ma musique
. uﬂMes images
tes documents  |®8 mas vidéos
récents @Jl s
I @JZ.XB
IﬂJaccountKey.doc
@ Class.kxk
Com,mdi
B Etiquette. doc
5 foit-pdf-reader_foxit_pdf_reader_3.0_build_1222_francais_13808.exe
testsynchro, SNC
Poste de travail
g Mom du fichier : |\-"ueEIass{ ~ | E nregistrer
Favoris réseau  TYPE: | Tous les Fichiers [%.7) - | | Annuler |
[ tide |

Boite de dialogue Sélection fichier export

Cela indigue a COMMENCE qu'il doit supprimer toutes les fiches de la vue une fois I'export
terminée. COMMENCE ne supprimera que les fiches qui auront été exportées.

Le fichier créé avec la fonction Export peut étre lu par COMMENCE et par toute application

pouvant importer le format que vous avez utilisé.
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Chapitre 6 : Préférences

Certaines fonctions et certains éléments de l'interface de COMMENCE peuvent, par un jeu
d’options, étre adaptés a votre fagcon de travailler et modifiés selon vos préférences. Pour plus de
facilité, 'ensemble de ces options a été rassemblé dans un menu Préférences.

Pour accéder a vos préférences :

Sélectionnez Editer - Préférences.

Vous pouvez alors sélectionner un onglet et changer vos préférences.

ONGLET BARRES D'OUTILS

L’onglet Barres d'outils contréle les attributs de la barre d'outils, de la barre des agents, de la
barre des vues et de la barre d'état.

g 5

Preférences X
[.-’-‘-.utres applications T |nfos personnelles I\-"ue ]
[ Archivage T Lettres I Fiéunion T Autres M
I Calendrier | Baze de données | Mumérotewr
Style:| Style Office 2007 - | Ok
| Afficher barre d'outils | Afficher barre des agents | Arnuler |

Utilizer de grands boutons

| ide |
| Afficher barre des vues
W afficher les titres

' Utilizer de grandz boutons

Répertaire icﬁnes:| | | Selection. ..

| Afficher barre d'état

Boite de dialogue Préférences

Style

A partir de la version RM 3.6 de Commence, il devient possible de modifier le style général de
l'interface. C’est I'objet de la liste déroulante Style.

Le style que vous sélectionnez altére des details subtils comme les couleurs de la barre de titre,
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Afficher

Afficher

les bordures des fenétres, le fond de la barre des vues ou de la barre d’outils, et d’autres attributs
visuels.

Style Ywindows <P Royal v

Aucun -

Style Office 2007 i
| Style Windows Vista

Style Windows Vigta [Moir)

Style Wmdnws .‘-*C.'F' Luna
Shyle Windows =P Ro - |
Wmduws "v"lsta HCI_'..'EI| Shyle W

Choisissez Aucun pour utiliser le paramétrage établi dans votre systéme d’exploitation via le
Panneau de contrdle.

barre d’outils

La Barre d’outils est celle qui contient des raccourcis de commandes (autrement accessible par les
menus). Elle se trouve normalement en dessous de la barre de menus. Cette premiére option vous
permet de choisir ou non de I'afficher.

La barre peut étre déplacée et «flotter» librement a I'écran, ou étre «calée» sur I'un des bords.
Pour déplacer la barre, cliquez avec le bouton gauche de la souris nimporte ou sur la barre (de
préférence entre les boutons de fagon a ne pas déclencher une commande par inadvertance) et
commencez a la déplacer sans relacher le bouton. Les bords de la barre deviennent grisés et ce
nouveau cadre est entrainé par le curseur de la souris tant que le bouton gauche reste enfoncé. A
I'endroit ou vous désirez déposer la barre d'outils, relachez le bouton.

barre des agents

Une autre barre d’outils, constituée d’agents peut étre affichée via les Préférences : c’est la barre
des agents, ou barre d’agents. Chacun des agents actifs associés a cette barre est doté de sa
propre icone, et d’'une bulle d’aide qui apparait lorsque I'on positionne le curseur au dessus d’'un de
ces boutons. Vous pouvez afficher ou masquer cette barre grace a I'option Afficher barre des
Agents. Si vous étes I'administrateur réseau, vous pouvez, par exemple, décider de ne pas
afficher cette barre sur certains postes.

Aux boutons qui constituent la barre d’agents peuvent s’ajouter d’autres boutons correspondant a
de nouveaux agents dont le déclencheur est du type Barre d’outils. Se reporter au chapitre
Personnalisation, section Agents, pour savoir comment ajouter des agents sur la barre d’outils. Par
ailleurs, la barre peut, elle aussi, étre déplacée et «flotter» librement a I'écran, ou étre «calée» sur
I'un des bords, comme la barre d’outils.

Utiliser de grands boutons

Suivant la résolution de votre écran, vous pouvez aussi choisir d’afficher des grands ou des petits
boutons.
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Si vous cochez cette case les icones des agents et fonctions de la barre d’outils s’afficheront en
grande taille (32x32). Quand elle n’est pas cochée, ils s’affichent en16x16.

Afficher barre des vues

La partie médiane concerne la Barre des vues, c'est-a-dire la barre verticale qui figure a gauche
de I'écran et qui offre un accés immédiat a certaines vues. Bien qu’elle soit généralement tres utile,
il se peut que dans certaines applications on ne veuille pas donner acces a I'utilisateur a cette
barre de vues.

Vous pouvez mettre jusqu’a 40 icdnes de vues sur une barre des vues. Le nombre d’icones
visibles dépendrad de la taille de votre écran, et du paramétrage. Quand vos icones ne peuvent
plus tenir dans I'espace de la barre de vues, Commence affiche des fléches haut et bas en haut de
la barre des vues qui vous permettent de scroller.

Les deux options suivantes, Afficher les titres, Utiliser de grands boutons, définissent I'aspect
des boutons.

Afficher les titres permet d'activer ou de désactiver le libellé qui s'affiche en dessous des
boutons. Si vous ne I'activez pas, vous pourrez placer plus d’icénes dans la barre et le nom

apparait de toute fagon lorsque vous passez le pointeur de la souris au-dessus de l'icone.

Utiliser de grands boutons permet de basculer entre les grands et les petits boutons.

Les icbnes de la barre des vues sont triees par ordre alphabétique. Pour mettre ces icbnes dans
un ordre précis, vous pouvez faire précéder leur titre d'un numéro. Pour modifier le titre d'une
icbne, sélectionnez Vues - Ouvrir/Gérer les vues, puis la vue a modifier, enfin cliquez sur le
bouton Editer ; autre possibilité : cliquez sur licbne avec le bouton droit de la souris, et
sélectionnez Editer vue dans le menu contextuel.

Répertoire icones

Répertoire icones vous permet de spécifier un répertoire externe contenant des fichiers d’icénes
(.ICO). Vous pouvez utiliser ces icdnes pour des vues de la barre de vues et comme bouton pour
un agent.

Vous pouve créer vos propres icones avec des logiciels de dessin. Elles doivent porter une
extension .ico

Attention le chemin du répertoire des icones est limité a 128 caractéres.

Afficher barre d'état

La derniere option, Afficher barre d’état, permet d'activer ou de désactiver la barre d'état, c'est-a-
dire la barre qui apparait en bas de I'écran de COMMENCE, et qui affiche des informations
relatives aux commandes en cours, aux boutons, agents, recherches de texte, au contenu des
vues, la date et I'heure...
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ONGLET CALENDRIER

Les préférences du Calendrier permettent de définir I'affichage, I'impression, ainsi que le
fonctionnement du glisser-déposer dans le calendrier.

Preférences x

[Autrﬁ applications T Infos perzonnelles TVue ]

Archivage Lettres

T R éunion T Mumérateur u

Bames d'outils Base de données Ihutres

Jour de debut de la semaine : | Lundi & | 0Ok
Durée des RDY: minutes | Arinuler |
[ tide |

Préférences du Calendrier

Options d'affichage

Jour de début de la semaine vous permet de définir quel jour de la semaine commence votre
agenda. En régle générale, c'est soit le dimanche (pays anglo-saxons), soit le lundi.

La zone Durée des RDV vous permet d'indiquer la durée par défaut d'un rendez-vous créé a l'aide
de la fonction Glisser-déposer. Si par exemple vous faites glisser le nom d'une personne sur la vue

calendrier, un rendez-vous avec celle-ci est ajouté et sa durée sera la valeur que vous choisissez
ici.

ONGLET BASE DE DONNEES

L'onglet Base de données vous permet de définir un mot de passe pour I'ouverture de votre base
de données et de spécifier si les fichiers de données devront étre synchronisés dans votre groupe
de travail ou groupe de Synchro.
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g

Preférences X
[.-’-‘-.utres applications T |nfos personnelles I\-"ue ]
[ Archivage T Lettres T Fiéunion T Autres M
Barres d'outils | Calendrier | Baze de données I Mumérotewr

~Mat de pazse

] : : — (] 4
W Pratection par mat de pasze | DeEfinir mat de pasze... |
Accés automatigue sur le serveur | Annuler |
| Aide |

¥ | Rendre partagé par défaut

Sunchronizer les fichiers externes

Préférences de base de données

Sécurité
Pour activer la protection par mot de passe,

Cochez la case Protection par mot de passe.

Cliquez sur Définir mot de passe. La boite de dialogue suivante apparait alors :

s

Changer mot de passe X

Mouveau mat de pasze || |

Wenfication : | |

(]9 | Annuler |

Boite de dialogue Changer mot de passe

Vous devez alors saisir I'ancien mot de passe s'il y en a un (si c’est la premiére fois la zone sera
grisée). Ensuite, tapez le nouveau mot de passe. Pour respecter la confidentialité chaque lettre est
remplacée a I'écran par un astérisque. Il vous est donc impossible de vérifier que ce que vous
avez tapé correspond bien a ce que vous souhaitiez. C’est pourquoi on vous demande de
confirmer votre mot de passe en le tapant a nouveau dans la zone Vérification. Ce n'est que
quand ces deux mots sont identiques que vous pouvez valider.
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Une fois que vous avez fini, cliquez sur OK.

Gardez ce mot de passe en lieu sar. Si vous le perdez ou si vous Il'oubliez, vous ne pourrez plus
ouvrir votre base de données.

Partage des fiches

L'option Rendre partagé par défaut vous permet de rendre toute nouvelle fiche partagée par
défaut. Il vaut mieux la laisser cochée. Si elle n’est pas cochée, vous devrez systématiquement
penser a partager chaque nouvelle fiche si vous voulez qu’elle enrichisse la base commune.

Fichiers externes

L'option Synchroniser les fichiers externes vous permet de spécifier si les fichiers liés a la
base par des champs de type Fichier externe doivent aussi étre synchronisés lors des
synchronisations avec votre groupe de travail COMMENCE ou avec votre groupe de synchro. Si
cette option est activée, les fichiers qui doivent se synchroniser avec les votres seront placés dans
le répertoire indiqué dans la zone Fichiers externes de I'onglet Préférences - Autres. Si cette
option n'est pas utilisée, le fichier ne sera pas synchronisé et le chemin restera inchangé. De ce
fait, il risque de pointer vers un emplacement incorrect.

Si vous travaillez sur des postes fixes et utilisez un répertoire partagé sur le serveur pour stocker
vos fichiers externes, il est fortement conseillé de ne pas cocher cette option. En effet, dans la
mesure ou vous accédez déja a ces fichiers par le réseau, il est inutile et redondant de les copier
sur votre disque local. Cette option est principalement activée pour les utilisateurs itinérants.

ONGLET NUMEROTEUR

Cet onglet sert a paramétrer la numérotation. Il est configuré par défaut pour le systeme de
téléphonie de Windows (TAPI). Il indique également la ligne, I'emplacement et la carte de
téléphone utilisée.
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Préferences X
[.-’-‘-.utres applications T |nfos personnelles I\-"ue ]
[ Archivage T Lettres I Fiéunion T Autres M

Barres d'outils | Calendrier | Baze de données |

Utilizer : |Windu:uws T elephary - |
k.
~ Paramétres courants
| Annuler |
Lighe: LIGME IPCOMF
Emplacement :  Pariz | Lide |

Carte d'appel:  Aucune [Mumérotation directe]

Cez parameétres zont gérés par le panneaw de configuration de
Wwindowsz. Cliquer ici pour lancer le panneau de configuration.

| Panneau de configuratior. .. |

Préférences du Numéroteur

Pour changer I'une de ces informations, éditez-la au moyen du Panneau de configuration de
Windows.

ONGLET ARCHIVAGE

L’onglet Archivage permet de paramétrer I'archivage des appels téléphoniques et du courrier. En
particulier, c’est ici que vous indiguez a COMMENCE quelles catégories vous voulez utiliser pour
noter vos appels et archiver votre courrier.
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Préférences X
[ Barrez d'outilz T Calendrier T Baze de données ]
[ Autres applications T Infos personnelles T Wie T Altres -

I Lettres | R &union ‘ Mumérateur

~ Erreqiztrer lez appel: dans

Catégorie: | Higtorique = | OF.

Ajouter une fiche lorzgue: | Arruler |

¥ Le comezpondant décroche | Aide |

¥ I n'y a paz de réponge

~ Enregiztrer les couriers dans

Catégorie: | Histarique - ‘

Fiépertoire: |E:\Du:u:ument$ and Settil | Sélection... |

Préférences de I'archivage des appels et du courrier

Les appels

Pour I'option Enregistrer les appels dans, sélectionnez une Catégorie. Le plus souvent il s’agit
de la catégorie dans laquelle vous stockez I'historique des contacts que vous avez avec vos clients
et prospects. Cette catégorie comprend généralement un champ date et deux champs heure, ainsi
qu'une connexion avec la catégorie a partir de laquelle la plupart des appels téléphoniques sont
passés (généralement vos contacts, et donc la catégorie Personne). Cela permet de savoir a quel
moment I'appel a eu lieu, combien de temps il a duré et le nom de la personne appelée.

Les deux autres options indiquent a COMMENCE quand consigner un appel téléphonique. En
sélectionnant I'option Le correspondant décroche, vous demandez a COMMENCE d'ajouter un
enregistrement a la catégorie sélectionnée dans le cas seulement ou I'appel aboutit. Il n’y a pas
de réponse ajoutera une fiche a la catégorie sélectionnée, méme s'il n'y a pas de réponse a
I'appel Cette option peut permettre de consigner toutes les tentatives d’appel, et en particulier de
se rendre compte des absences des correspondants.

Le courrier

La section Enregistrer les courriers dans permet de sélectionner la catégorie dans laquelle vous
consignez I'envoi de lettres créées avec COMMENCE. C’est souvent la méme catégorie que pour
les appels, mais rien ne vous empéche d’en choisir (ou d’en créer) une autre. Elle doit comporter
un champ date qui spécifie quand la lettre a été envoyée, un champ de type fichier externe qui sert
de lien avec le document qui a effectivement été envoyé (et en particulier qui indique
I'emplacement de ce document sur le disque), ainsi qu'une connexion avec la catégorie a partir de
laquelle vous envoyez vos lettres (catégorie Personne et/ou Société).

La zone Répertoire de I'onglet Archivage, vous permet de préciser dans quel répertoire (ou
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dossier) par défaut le document généré (un document Word, ou un fichier texte, etc.) devra étre
enregistré. Chaque création de lettre s’accompagnera de I'ajout d’'une fiche dans la catégorie
désignée, connectée a la personne ou la société a qui sera adressée ce courrier. Dans cette fiche
sera référencé le document généré, qui aura été enregistré automatiquement dans le répertoire
spécifié. Lors de la création d’une lettre, vous avez la possibilité de décider ou non de son
archivage (et donc de la création d’une fiche correspondante), comme en témoigne la boite de
dialogue qui suit.

Generer letre(s)

Generer |Ettf8[$]| Fiche sélectionnée ™

Modélez Tyupe

Employés de la socigté Doc =

Fiche[Me paz utilizer) Doc Fusianier

lestzes poc

| Aninuler
~ Diestination
Imprirante - | V Apercu

~ Docurment

W Archiver le document

W Mam du document:

W Inwerzer champ "Mom, prénom’

Boite de dialogue Créer une lettre

C’est cette boite de dialogue qui s’ouvre lorsque vous actionnez la commande Générer une lettre
du menu Outils. Si vous cochez Archiver (ou si cette option est cochée par défaut), il vous est
possible de préciser le nom de la fiche qui sera ajoutée. Si ce n'est pas coché, la zone Nom de la
fiche est grisée et donc non accessible. La zone Nom du document permet d’indiquer le nom du
fichier dans lequel sera enregistré le document. Si vous indiquez un nom mais aucun chemin, le
document sera enregistré dans le Répertoire par défaut défini dans les Préférences. Si vous ne
donnez pas de nom au document COMMENCE en créera un au hasard.

Notez bien que la fonction d’archivage consiste a créer une fiche dans la catégorie choisie
(Note/Historique par exemple) et a la relier au document (fichier) généré. Ainsi, on garde une trace
du courrier envoyé, dans I'historique du contact. Le fait de ne pas archiver a comme conséquence
de ne pas créer de fiche dans COMMENCE, mais n’a aucun impact direct sur le fichier Word ou txt
généré. De fait, 'opération de génération de ces fichiers, lors de la création d’un courrier, procede
a un premier enregistrement du fichier. Méme si vous décidez de ne pas enregistrer ce fichiers, ils
sont déja créés et enregistrés dans le répertoire défini plus haut.

Si vous utilisez COMMENCE en réseau, il est possible que vous choisissiez un répertoire
d’enregistrement des lettres qui se trouve sur le disque serveur (Ex : F:\commencel\lettres). S'il
vous arrive de générer un courrier en étant déconnecté du réseau, COMMENCE le sauvegardera
sur un répertoire équivalent sur votre disque local, modifiant alors vos Préférences. De retour au
bureau, et une fois connecté a votre réseau, nous vous conseillons de vérifier que le répertoire
d’archivage défini dans ce module de Préférences pointe bien sur votre disque réseau.
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ONGLET LETTRES

L'onglet Lettres vous permet de spécifier I'application que vous voulez utiliser pour la création des
lettres en mode texte et pour les lettres formatées.

¥ )

Préferences

[ Barres d'outils T Calendrier T Base de données ]
I‘Jue T Murnérateur m

Autres applications | Infos personnelles

Lettres:

Archivage

R éunion I Avtres

~ Lettres texte

Extenzion de fichier: E (1]

Maom du Programme: | wiite. exe | | Annuler |

| Sélection... | Aide |

~ Lettrez formatées

Application; | icrozaft WWord Merge x |
Estension de fichier:

Mo du progrannnme: |E:'\F'ru:ugram FiIes\Micrus| | Sélection... |

Toujours avec apergu ||

Toujours archiver lez documents

Préférences de création des lettres

Lettres texte

La section Lettres texte vous permet de spécifier I'éditeur de texte a utiliser pour la rédaction de
lettres en mode texte. Vous indiquerez le chemin de cet éditeur dans la zone Nom du
programme. Extension du fichier est I'extension utilisée par I'éditeur sélectionné,
généralement .TXT.

Lettres formatées

La section Lettres formatées vous permet de choisir I'application a utiliser pour la rédaction de
lettres avec mise en forme. Les Applications de la liste sont celles que vous avez sélectionnées
lors de l'installation de COMMENCE. Si celle que vous comptez utiliser n'y figure pas, réinstallez
COMMENCE en vous assurant de la sélectionner au moment ou vous y serez invité. Extension de
fichier est I'extension normalement utilisée par I'application sélectionnée. Enfin, Nom de fichier
désigne le nom et le chemin complet de I'application choisie. En général, le nom qui y figure est
correct, mais si vous avez installé votre application ailleurs que dans le répertoire par défaut, vous
devrez le changer ici.
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ONGLET REUNION

La préférence Réunion indique 8 COMMENCE la catégorie et les champs que vous voulez
utiliser avec la fonction Programmer une réunion.

Préférences Ed |

[ Barres d'outils T Calendrier T Base de donnees ]
[.-'-‘-.utres applications T Infos perzonneles T"v"ue T MHuméroteur u
Archivage | Lettres | R éunion I Autres

Catégorie des réunions :I.-’-'-.u:tiw-'itéx

Champ date : IDate

Annuler |
Aide |

Champ heure début :IHeure de début

Champ heure fin :IHeure de fin

Charp commentaires : IDétaiIs

Connexion participants ZIDE Collaborater

L L L L L L] L

Connexion lieu :I.-“-". liew danzs Salle

Connexion coordinateur :IEDDrdunnée par Eullaburaleurj

Connesion ressources ; I[auu:un] j

Préférences dans la programmation de réunions

Catégorie des réunions : vous indiquez ici a quelle catégorie doivent appartenir les réunions. Ici il
s’agit de la catégorie Agenda. Elle doit comporter un champ date, deux champs heure (Début et
Fin) et une connexion avec la catégorie contenant les participants a la réunion (dans I'application
standard, les collaborateurs). Ces paramétres déterminés, utiliser la fonction Outils - Programmer
une réunion générera une fiche dans la catégorie spécifiée. Les options qui suivent permettent de
renseigner automatiquement certaines valeurs et connexion de cette fiche.

Dans la zone Champ date, vous indiquez quel champ de type date, de la catégorie sélectionnée,
doit étre utilisé pour la date de la réunion. La date choisie pour une réunion renseignera le champ
sélectionné dans la fiche Rendez-vous correspondante. Ce champ date sert aussi a gérer les
conflits d’horaire des participants.

Dans les zones Champ heure début et Champ heure fin, vous indiquez quels champs de type
heure de la catégorie sélectionnée, doivent étre utilisés respectivement pour I'heure de début et
I’heure de fin de la réunion sélectionnée. lls servent également a prévenir les conflits d’horaire des
participants.

Dans la zone Champ commentaires, vous indiquez quel champ de la catégorie sélectionnée doit
étre utilisé pour noter des commentaires relatifs a cette réunion.

Dans la zone Connexion participants vous choisissez quelle connexion avec la catégorie
contenant les participants a la réunion, doit étre renseignée dans les fiches de la catégorie
sélectionnée. La liste des participants apparaitra dans cette connexion. En outre, une fois la
nouvelle réunion enregistrée, les fiches de la catégorie de connexion seront liées a la nouvelle
réunion.
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Les trois autres connexions, Connexion lieu, Connexion coordinateur et Connexion
ressources déterminent quelles sont les fiches qui apparaitront lors de la sélection d'un
emplacement, d'un coordinateur et des ressources de la réunion.

ONGLET AUTRES

L'onglet Autres permet de définir différents aspects de COMMENCE.

Préferences X
[ Bamres d'outilz T Calendrier T Baze de donnéez ]
[.&utres applications T Infoz personnelles ]"‘-.-"ue T Muméroteur M
Archivage | Lettres | R &unian ,ﬂ.utres
~ Mazque - - Agents/Senchro Outlook,. ——————
Touche Enitrée’ = Touche Tab' # [rwvite & répondre aux questions

| Confirmer les suppressions ) . .
Réoond automatia. aus auestions

Deézactiver 'Enregistrer et ajouter..." Dézactiver Synchro Dutlook
~ Champs Mam ~ Date & 2 chiffres
Sélectionnez

Inverzer "Mom, prénom'

Date & 2 chiffres | OPtions régionales |

Fichiers externes

R épertoire: |D:HEases Eu:ummenu:e'xlstrl | Sélection... |

Fiemplacer fichiers existantz en cas de conflit de nom

(] | Annuler | | |

Préférences - Autres

Les masques

La section Masque concerne certaines préférences ayant trait aux masques et aux fiches. En
sélectionnant Touche ‘Entrée’ = ‘Tab’ vous demandez a COMMENCE de traiter la touche Entrée
comme la touche de tabulation quand vous étes dans un masque. Elle ne servira donc plus a
valider une fiche (et la refermer) mais a vous déplacer de champ en champ. Quand cette option
n'est pas sélectionnée, seule la touche Tab peut étre utilisée pour passer au champ suivant.

Confirmer les suppressions permet de demander I'affichage d’'un message de confirmation lors
de la suppression de fiches.

Afttention si vous désactivez cette option. Vous risquez alors de supprimer une fiche
sans vous en rendre compte.
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Les agents

Fichiers

Dans la section Agents, I'option Répond automatiq. aux questions vous permet de désactiver
les messages affichés par les agents lors des actions qu'ils réalisent, et de laisser COMMENCE
répondre automatiquement a votre place. Par exemple lors du remplacement d'un fichier,
COMMENCE pourrait vous demander une confirmation. Si vous sélectionnez I'option de réponse
automatique le message n’apparaitra pas. Si vous avez sélectionné Invite a répondre aux
questions, COMMENCE affichera ces messages, dans tous les cas.

Intervertit ‘Nom, Prénom’ indique a COMMENCE s'il faut inverser le nom et le prénom dans le
champ Nom (si celui-ci inclut le nom de famille et le prénom), afin que le nom de famille apparaisse
apres le prénom lors de I'exportation de données ou dans d'autres fonctions de COMMENCE (la
création de courrier par exemple).

Date a 2 chiffres vous permet d'indiquer sur quelle période de cent ans doivent étre comprises les
années a deux chiffres. En d’autres termes quelles sont les années pour lesquelles vous pouvez,
sans risque d’erreur de la part de COMMENCE, ne saisir que les deux derniers chiffres.
Normalement, cette option est configurée pour la période 1930 - 2029. Cela signifie par exemple
que si vous entrez 1/3/30 dans un champ date; COMMENCE comprendra qu'il s'agit du 1er mars
1930, mais si vous saisissez 1/3/00 COMMENCE l'interprétera comme le 1er mars 2000.

externes

La zone Répertoire de la section Fichiers externes sert lors du transfert dans COMMENCE de
données (catégories, fiches, vues ...) auxquelles sont associés des fichiers externes (lettres, ...).
Ces derniers sont placés dans le répertoire défini ici, et leur chemin (qui apparait dans le champ de
type Fichier externe qui pointe sur eux) est modifié pour correspondre au nouveau répertoire. Si
vous cochez |'option Remplacer fichiers existants, les nouveaux fichiers transférés dans
COMMENCE seront écrasés si leur nom correspond a un fichier existant. Si vous laissez cette
option désactivée, le nom du ou des fichiers transférés sera changé pour éviter un écrasement de
fichiers.

ONGLET INFOS PERSONNELLES

COMMENCE comporte une fonction unique vous permettant de définir, sur chaque poste,
l'utilisateur de la base de données. Cet utilisateur peut d’ailleurs étre modifié a tout moment, pour
refléter les changements qui peuvent s’opérer sur une station de travail donnée. Cette sélection
s’opere par le biais de I'onglet Infos personnelles, du menu Préférences. Une fois que vous avez
déclaré le nom de I'utilisateur, COMMENCE peut utiliser cette information pour ses filtres et ses
agents (par le biais d’une variable créée par COMMENCE et appelée (-Moi-). Vous pouvez
également demander a COMMENCE de vous connecter automatiquement a certaines fiches au
moment ou vous les créez.
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Freferences

[.-’-‘uchivage T Lettres T Reéunion 1
T Base de données L‘-\utre& M

Wie T Murérater

Barres d'outilz Calendrier

Autres applications | Infos personnelles

Catégorie : |I:u:|llabu:urateur = |
atre Mo © |f-‘~|ain Parfait, Comptable | | Ajouter fiche...
lain Parfait, Comptable -
lew Deuk.o®, Directeur Marketing @
nhnie Croche, Aesponzable Service Cl ok
Ellie Hautenais, Directeur marketing =
| Annler |
Choizizzez les connexions qui vous seront
automatiquement affectées & la création d'une fiche: | Aide |

Boite de dialogue Préférences - Infos personnelles

Pour définir vos Informations personnelles, suivez la procédure ci-dessous :

1. Sélectionnez I'onglet Infos personnelles.

2. Sélectionnez la catégorie dans laquelle sont normalement saisis les noms des utilisateurs.
Si vous utilisez la base didacticiel ou la Relation Client Intégrale, il s’agit de la catégorie
Collaborateur.

3. Sélectionnez la fiche qui vous représente dans la zone Votre Nom. Si elle ne figure
pas dans la liste, cliquez sur Ajouter fiche, remplissez-la et enregistrez-la.

4. Sélectionnez ensuite, en cliquant dessus, les connexions qui porteront automatiquement
votre nom lorsque vous ajoutez une fiche dans les différentes catégories. Par exemple,
vous pouvez demander que tout nouveau rendez-vous saisi sur le poste ou vous vous
étes déclaré vous soit automatiquement attribué. Pour ce faire, cliquez sur la connexion
Rendez-vous - De - Collaborateur. Dés lors, chaque fois que vous ajouterez un
nouveau rendez-vous, vous pourrez constater dans la fiche créée, que la connexion De
Collaborateur inclut systématiquement votre nom.

Au dela du simple remplissage automatique de fiches, cette notion d'identification de
l'utilisateur est trés importante et tres utile dans COMMENCE. En effet, si I'auteur de la base de
données veut créer une vue intitulée "Mon agenda" qui affiche sur les différents postes I'agenda de
l'utilisateur de ce poste, il lui suffit de la créer une seule fois et de la filtrer sur le mot-clé (- Moi -). Il
n'a donc pas besoin d'aller sur chaque poste créer une vue filtrée sur le nom de ['utilisateur du
poste.

ONGLET VUE

L’onglet Vue vous permet de définir dans quels cas COMMENCE doit vous inviter a enregistrer
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une vue ou le faire automatiquement, et quand ne pas tenir compte des modifications apportées.

Preferences x
[ﬁxrchivage T Lettres T R éunian ]
[ B ares d'outilz T Calendrier Baze de données Altres M

Autres applications I Infoz persannelles Murméroteur

~& la fermeture d'une nouvells vue...

. : Ok
# Dlemander, puiz enregistrer la vue
Me pas enreaqistrer la vue | Annuler |
~& 13 fermeture d'une vue existante modifige.. ——— | Aide |

# Demander, puis enregistrer la vue
Me pas enregistrer, ignorer les changements

Enregistrer automatiquement la wue

Préférences - Sauvegarde des vues

Nouvelle vue

La section A la fermeture d’une nouvelle vue indique ce que COMMENCE doit faire lorsque
vous refermez une vue que vous venez de créer, et qui n’a donc pas encore été enregistrée. Elle

peut avoir été créée au moyen de la commande Vues - Ouvrir/Gérer les vues - Ajouter, ou

bien par le biais d’'un agent qui utilise une action de type Nouvelle vue.

Si I'option Demander, puis enregistrer la vue est sélectionnée, COMMENCE vous invitera a
enregistrer la nouvelle vue lorsque vous la refermez. Vous pourrez lui donner un nom et
I'enregistrer pour une utilisation ultérieure. Si I'option Ne pas enregistrer la vue est
sélectionnée, vous ne serez pas invité a I'enregistrer lorsque vous la refermerez. Ce sera donc a
vous de décider, avant de la refermer, si vous souhaitez ou non I'enregistrer.

Cette derniere option est particuliérement utile dans le cas ou vous utilisez de nombreux agents du
type Afficher appels, décrit un peu plus haut dans cette section. Ces agents, trés pratiques, ont
pour effet de créer une vue qui vous renseigne sur un historique relatif a une personne, une
société, etc., et que vous ne voudrez certainement pas garder (elle est en effet filtrée sur la fiche
sélectionnée). En choisissant cette option vous pourrez refermer instantanément la vue créée par
ces agents, sans avoir a répondre a des messages de confirmation.

Vue existante

La section A la fermeture d’une vue existante modifiée... indique 8 COMMENCE ce qu'il
doit faire d’'une vue existante qui a été modifiée. Si vous sélectionnez I'option Demander, puis
enregistrer la vue, COMMENCE vous invitera a enregistrer les modifications dans une vue
modifiée. Si vous répondez Oui, les changements seront enregistrés (il vous est bien sir possible
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quand vous avez sélectionné cette option de répondre Non a l'invite, et les modifications ne seront
pas enregistrées). Si vous choisissez Ne pas enregistrer, ignorer les changements, vous
ne serez pas invité a enregistrer les éventuelles modifications apportées dans la vue et elles seront
perdues. Enfin, Enregistrer automatiquement la vue enregistrera toute modification a la
fermeture de la vue, sans vous consulter. |l est préférable de ne pas utiliser cette option, sauf
éventuellement en période de conception ou personnalisation initiale de la base.
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Chapitre 7: Intégrer des applications externes

Commence s’intégre a votre environnement de travail, en particulier a vos applications Microsoft.
Dans la mesure ou I'application de CRM livrée en standard dans Commence n’est pas figée et
vous permet de modifier les catégories, champs et connexions qui la composent, il est nécessaire
de configurer Commence pour permettre cette intégration.

Dans les Préférences, I'onglet Autres applications vous permet d'utiliser COMMENCE avec
d'autres applications telles que Delrina Fax®, Microsoft Outlook®, IBM Lotus Notes®, ou le Palm

Pilot®.
Préférences x
[.ﬁ.rchivage T Lettres T Féunion ]
[ Bamres d'outilz T Calendrier I Baze de données T.ﬁ.utres u
Autres applications I Infos personnelles | Yue | MHuméroteur

Configurer COMMEMCE comme :

Annuaire Delina Fax [version 4.0 ou ultérieure Ok,
B R R I K e — = —
A Archivage email - | i |
Carnet d'adrezzes Outlook )
Client email | gide |

Mobile Link, and Microzoft Outlook Agenda
M obile Link and Microzoft Outlook Contacts
Mobile Link and Microzoft Outlook. T dches
kaohile Link Motes

Palrn Pilot Adrezzes

Falm Pilat Agenda I

Préférences pour les autres applications

CONFIGURER COMMENCE EN TANT QU’ANNUAIRE
DELRINA FAX

Il est possible d'utiliser les noms et numéros de fax saisis dans COMMENCE directement dans
I'application de gestion de télécopies Delrina® Fax. Cela facilite I'envoi de télécopies aux
personnes saisies dans votre base de données COMMENCE. Lors de I'envoi, il ne vous sera en
effet pas nécessaire de ressaisir leur N° de fax dans Delrina.
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Préferences X
[.-’-‘-.ru:hivage T Lettres T R éunion ]
[ Barres d'outils T Calendrier I Baze de données T.-'l'«utres M
Autres applications I Infoz perzonnelles | Yue | Mumérotewr

Configurer COMMEMCE comme :

Annuaire Delina Fax [verzion 4.0 ou ultérieurs]

-] oK

| Annuler |

~ Sélectionner Delina Fax...

Catégarie ; | Contact | fide |

Champ Delrina Fax Charp COMMERCE S
Marm E'
Prénom
Téléphone vacal
T élécopieur
Socigté

Editer

Configuration de I'annuaire Delrina Fax
Pour utiliser cette option, suivez la procédure ci-dessous :

1. Sélectionnez la Catégorie que vous voulez utiliser comme annuaire. Elle doit contenir au
moins un champ téléphone. Si vous utilisez la base didacticielle, il s’agira de la catégorie
Personne. Dans la RCI c’est |la catégorie Contact.

2. Une fois cette sélection effectuée, vous voyez s’afficher un tableau a 2 colonnes. A gauche
figurent les champs de I'annuaire Delrina. A droite une colonne vide dans laquelle vous allez
sélectionner les champs correspondants dans la catégorie choisie. Pour cela, il suffit de
pointer sur une ligne et cliquer sur le bouton Editer ou de double-cliquer sur la ligne.

3. Utilisez la liste déroulante Champ COMMENCE de la boite de dialogue Correspondances
de champ pour sélectionner les champs dans COMMENCE.

s "y

Correspondances de champ X

Champ Delina Fax:  Mom

Champ COMMENCE: | Y - |
(]9 | Annuler |
4. |l estimportant de laisser le moins possible de correspondances vides. En tout état de cause,

les champs Nom, Prénom et Télécopieur doivent étre renseignés.
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5. Des lors, quand vous utiliserez Delrina, vous constaterez qu'un des annuaires disponibles
s’appelle COMMENCE. En I'ouvrant vous pourrez vérifier qu’il contient bien les informations
en provenance de la catégorie et des champs choisis, ci-dessus.

Si vous ne voulez plus utiliser cette option, il suffit de sélectionner (aucun) dans la zone
Catégorie.

CONFIGURER COMMENCE EN TANT QUE CARNET
D’ ADRESSES MICROSOFT QUTLOOK

C’est dans COMMENCE que I'on gére les données relatives a tous ses contacts, prospects,
clients, fournisseurs ou partenaires. C’est donc, en toute logique, dans COMMENCE que I'on
trouvera les adresses email a jour de ses interlocuteurs. COMMENCE exploite, par ailleurs, les
possibilités de votre messagerie électronique, en permettant I'envoi d’'un message directement
depuis COMMENCE, et en intégrant les messages Outlook dans COMMENCE. Pour faciliter
l'intégration de la messagerie électronique, il est possible de faire de COMMENCE un carnet

d’adresses Outlook.
Pour configurer le carnet d’'adresses MAPI de COMMENCE, procédez comme suit :

1. Sélectionnez Editer - Préférences - Autres Applications. Depuis le menu déroulant
Configurer COMMENCE comme:, sélectionnez Carnet d’adresses Outlook.

-

Preferences x
[ﬂ.rchivage T Lettrez T R éunian ]
B ares d'outilz I Calendrier I Baze de données Iﬁutres M

Autres application: || Infos personnelles I‘v"ue T Murméroteur

Configurer COMMEMNCE comme :

Carnet d'adresses Outlook,

ok

| Annuler |

~ Sélection Camet d'adrezzes...

dide |

4

Catégorie: | [aucun]

»

Tupe k5 Outlook Champ COMMEMCE

M am

Frénom
ZEmE prenom
b5 Fax
CompuS erve

1

Boite de dialogue Préférences Autres applications
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2. Depuis le menu déroulant Catégorie, sélectionnez la catégorie a utiliser pour le carnet
d’adresses. Si vous utilisez la base didacticielle, il s'agira de la catégorie Personne. Dans la
RCI c’est la catégorie Contact

g

Préférences x
[.ﬁ.rchivage T Lettres T Féunion ]
[ Bamres d'outilz T Calendrier I Baze de données T.ﬁ.utres u
Autres applications I Infos personnelles | Yue | MHuméroteur

Configurer COMMEMCE comme :

Carnet d'adreszes Outlook, - |

0k

Arrler

~ Sélection Camet d'adreszes..

| Aide |

LCatégorie;

Type bS5 Outlook, Charmp COMMEMCE

FY
Mo i
Prénom T

2&me prénom
M5 Fax
CompuServe

4

Editer

Pour que MS Outlook puisse accéder aux coordonnées exactes a l'intérieur d’une base de
données de COMMENCE, les champs utilisés par Outlook doivent étre mis en correspondance
avec les champs effectivement utilisés par COMMENCE. Imaginons que MS Outlook consigne le
nom de famille dans le champ Nom, et que COMMENCE utilise un champ intitulé Prénom - Nom.
Il faudra établir la correspondance entre Nom famille et Prénom - Nom, pour que l'information
puisse étre correctement localisée. Ce n’est pas la peine d’établir la correspondance entre tous les
champs : ne le faites que pour les champs effectivement renseignés dans Commence. Les étapes
4 a 7 établissent la correspondance entre les champs concernés de MS Outlook et de
COMMENCE.

1. Double-cliquez sur un champ Type MS Outlook a gauche du masque, ou mettez en
surbrillance le champ Type MS Outlook a gauche et sélectionnez Editer.

2. Dans la liste déroulante Champ COMMENCE, sélectionnez le champ correspondant puis
cliguez sur OK. L’écran suivant apparait :



Chapitre 7: Intégrer des applications externes 141

#

Correspondance de champs x
Mobile Link # Outlook:
field ar address tupe: arm
Champ COMMENCE: | [T -
(]9 | Annuler |

Boite de dialogue Correspondance de champs
3. Répétez I'étape 3 pour les autres champs Outlook a associer a des champs COMMENCE..

4. Une fois la correspondance établie entre les champs Outlook et les champs COMMENCE,
cliguez sur OK pour enregistrer la configuration.

Les étapes suivantes ajoutent le carnet d’adresses Microsoft Outlook dans le profil Microsoft
Exchange.

1. Lancez le Panneau de configuration de Windows.

2. Double-cliquez sur I'icéne Courrier. Voir la figure suivante.

Configuration de la messagerie - Outlook

Comptes de messagerie

Configurer les comptes de messagerie et les

[ . [ Comptes de messagetie. .. ]
= | annuaires.

Fichiers de données

=  Modifier les paramétres pour que les Fichiers
\yg Cutlook puissent stacker les messages
glectroniques et les documents,

[ Fichiers de données, .. ]

Profils

Configurer des prafils et des fichiers de données [
pour plusieurs comptes de messagetie. En
geénéral, un seul suffit,

&fficher les profils. ,. ]

Fermer

Boite de dialogue Configuration de la messagerie

3. Cliquez sur le bouton Comptes de messagerie. L'assistant de paramétrage des comptes
de messagerie s’affiche.
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Comptes de messagerie

utilisés par Outlook.

Messagerie
O Ajouter un nouveau compte de messagerie

Annuaire

(& Ajouter un nouvel annuaire ou carnet d'adresses

Cet Assistant permet de modifier les comptes de messagerie et les annuaires

() Afficher ou modifier les comptes de messagerie existants

() afficher ou modifier les annuaires ou les carnets d'adresses existants

< Précédent [ Suivankt > ] [ Fermer

Boite de dialogue Ajout d’un service au profil

1. Dans I'Assistant et la section Annuaire choisissez I'option Ajoutez un nouvel annuaire ou
carnet d’adresses puis cliquez sur Suivant. La fenétre suivante s’affiche.

1wpe B anrsane uo tee canic Jadeiseecs
[ TSR EET Y o T LA NP TELIRLIET T % YL O P

[ Garabre d'anmioh = fnbamet CIRNE]
RLFEEELE PRERT LT AL TRELIE SRR T R LT
[T T R R N

{3l Famed Aark ;ooan aipabs et e
RLFEELLE PR NT RTE SR L T TR PNELIE SPRRT, W T L T ]
Vodog=tatd oo Tt

2. Choisissez Carnet d’adresses supplémentaires (NDLR: remarquez la petite faute
d’orthographe commise par Microsoft, car il est probable que I'option aurait du s’appeler
Carnet d’adresses supplémentaire. C'est le carnet qui est supplémentaire, pas les
adresses. Il est probable que vous trouverez aussi des fautes dans la traduction de
Commence. Personne n'est donc parfait). puis cliquez sur Suivant. La fenétre suivante

s’affiche.
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dr: mesageric

rukras Fype=s s cameks d'ark eoeay
R T TTTTH TN T 1T T, T S SN

T N R R PR TR PO L B T T
.. T} | TR TTT RERCHST T T T T PR
VTR EEETE FRE R LT St E

| B T R TT L EA 1 T A P

| -laabat || sarean a .

3. Dans la liste Type de carnet d’adresses supplémentaire choisissez Commence Address
Book cliquez sur Suivant le compt messagerie sera créer le message suivant s’affichera.
Vous indiquez comment démarrer le compte messagerie créé.

Ajouter un compte de messagerie

i Pour démarrer le compte de messagerie que vous venez d'ajouter, choisissez Quitter dans le menu Fichisr, puis
' redémarrez Microsoft Office Cutlook.

PARAMETRER LA MESSAGERIE ELECTRONIQUE

COMMENCE peut étre utilisé pour envoyer et recevoir des emails compatibles MAPI, VIM ou
CMC. Cela signifie que I'on peut utiliser COMMENCE avec un client de messagerie Lotus Notes®,
Lotus cc: Mail, Microsoft Exchange, Outlook, Outlook Express 5, Windows messaging, MS Mail, et

d’autres.
Les principaux avantages sont :

e Un double-clic sur un champ email dans un masque ou dans une vue Tableau déclenche la
création d’'un message email dans votre logiciel de messagerie.

e Vous pouvez , grace a un agent ,détecter la réception d’'un nouvel email (avec une
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Communication entrante -> email).

e Vous pouvez utiliser un agent pour créer un email ou « traiter » un email (supprimer le
message ou le marquer comme lu).

e Vous pouvez synchoniser vos données par email dans un groupe de travail COMMENCE.

Un paramétrage préalable est nécessaire pour pouvoir utiliser ces fonctions.

Configurer le client email

En sélectionnant I'application a utiliser et en entrant votre mot de passe, COMMENCE peut
communiquer directement avec votre application de messagerie électronique méme quand cette
application n’est pas ouverte et sans aucune intervention.

Pour configurer votre client email dans COMMENCE :

1. Sélectionnez Editer - Préférences - Autres applications. Dans le champ Configurer
COMMENCE comme, sélectionnez Client email.

Préférences X
[Archivage T Lettres T R éuniat ]
Bares d'outilz T Calendrier T Base de donnees T Muméroteur M

Autres applications || Infos personnelles T\Fue TAutres

Configurer COMMEMCE comme :

Client email = | OK
; . [ Annuer |
« Information email
[ aide |

Programme email ;

Mom utilizateur :

Mot de passe : | |

Weérnl. mot de passe | |

2. Dans le champ Programme E-mail, sélectionnez le protocole approprié pour application
Email. Par exemple, si vous utilisez Lotus cc:Mail, sélectionnez Lotus cc:Mail ou VIM-
compatible (16 bits). Si vous utilisez MS Outlook ou Windows Messaging, sélectionnez
messagerie compatible CMC ou compatible MS Outlook ou MAPI (32 bits).

3. Pour toutes les applications compatibles VIM, entrez aussi 'emplacement du Chemin de la
BAL (Boite aux lettres). Si vous utilisez Lotus Notes, entrez le chemin ou le fichier
VIM32.DLL peut étre trouveé.

4. Entrez votre Nom d’utilisateur (Login) et Mot de passe d’accés a votre messagerie.
Entrez votre mot de passe une deuxiéme fois dans le champ Vérif. mot de passe.
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Pour les applications email MAPI 32 bits, le Nom d'utilisateur est généralement contenu dans un Profil.
Déterminez le nom duProfil pour votre application et entrez-le dans le champ Profil.

Les noms de Profil typiques pour les messageries de type MAPI

Applications Email Nom de Profil par défaut
Microsoft Exchange Parametres de MS Exchange
Windows Messaging Parameétres de Windows Messaging
Microsoft Outlook Paramétres de Microsoft Outlook Internet

5. Ceci effectué, sélectionnez OK pour enregistrer la configuration.

Choisir une application MAPI

Si vous avez plus d’une application email MAPI installée, comme Outlook et Outlook Express,
COMMENCE utilisera I'application configurée comme I'application email par défaut.

Pour changer I'application utilisée par COMMENCE :
1. Lancez Microsoft Internet Explorer.

2. Depuis Internet Explorer, sélectionnez la commande Options Internet -Programmes du
menu Outils.

3. Changez les paramétres du Courrier en sélectionnant I'application de votre choix dans la
liste dans I'onglet Programmes.

4. |l est possible que vous ayez besoin de redémarrer votre PC pour que ce changement
prenne effet.

Configurer les applications VIM

Lotus Notes et Lotus cc:Mail sont des exemples d’applications utilisant le protocole VIM pour
envoyer et recevoir des emails. Quand vous configurez COMMENCE comme client Email,
COMMENCE applique les parametres de configuration du systéme trouvés dans Windows.
Pour vérifier que ces paramétres soient les bons :

1. Cliquez sur Démarrer du bureau Windows, puis cliquez sur Exécuter.

2. Dans Ouvrir, tapez sysedit . Cela va lancer I'Editeur de configuration systéeme.

3. Depuis le menu Windows en haut de cet écran, sélectionnez le fichier WIN.INI.

4. Sélectionnez Rechercher - Rechercher. Dans Rechercher, tapez [Mail]. Cliquez sur
Suivant.
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5. Veérifiez que ces lignes se trouvent dans le paragraphe [Mail] :

VIM=1
VIMDLLNAME=VIM.DLL ; for cc:Mail and 16-bit

VIMDLLNAME32=VIM32.DLL ; for Lotus Notes and 32-bit

ARCHIVAGE DES EMAILS OUTLOOK

La nouvelle version de COMMENCE introduit une nouvelle fonction : I'archivage des emails
Outlook dans la base COMMENCE. Cet archivage s’opere grace a des commandes que
COMMENCE rajoute directement dans les menus et barre d’outils de Outlook, lorsque vous
installez COMMENCE. Grace a ces commandes, vous pouvez automatiquement stocker et
visualiser vos emails Outlook dans COMMENCE. L’Archivage des emails fonctionne avec Outlook
98 et Outlook 2000, mais pas avec Outlook Express, ce dernier n’acceptant pas des extensions de
commandes.

Paramétrer les Préférences Archivage Email

Pour archiver les emails dans une base de données COMMENCE, vous devez d’abord configurer
les préférences de I'archivage des emails dans COMMENCE. Puis vous vérifierez la configuration
Outlook.

Cette premiere étape doit permettre de choisir la catégorie de COMMENCE dans laquelle vous
souhaitez archiver les emails (Ex : Historique), et de « mapper » (faire correspondre) les champs
Outlook dont vous voulez récupérer le contenu avec des champs de la catégorie choisie.

Il n’est pas nécessaire de mapper tous les champs Outlook avec des champs COMMENCE, mais
certains champs doivent obligatoirement trouver leur correspondant dans COMMENCE pour que
I'archivage fonctionne. Il s’agit des champs : Pour le contact, Date du message, Heure du
message et Sujet. En ne sélectionnant que ces champs, vous vous contentez de garder une trace
des emails archivés pour une utilisation minime d’espace disque.

Pour configurer I'archivage des emails dans votre propre base COMMENCE, procédez comme
suit :

1. Allez dans le menu Editer - Préférences. Sélectionnez I'onglet Autres applications.
Dans la liste déroulante Configurer COMMENCE comme, choisissez Archivage
email.

2. Dans la liste Catégorie, sélectionnez la catégorie COMMENCE oU vos emails Outlook
seront stockés. Si vous avez l'intention de stocker la totalité de I'email dans COMMENCE
y compris les fichiers joints (voir plus loin), il vous faut choisir une catégorie avec un
champ de type Fichier externe. Dans la base didacticielle de COMMENCE RM, c’est la
catégorie Note/Historique. Dans la base de Relation Client Intégrale, le paramétrage est
fait sur la catégorie Historique

3. Sélectionnez le champ "Sujet" et cliquez sur Editer (ou faites un double-clic sur le champ
Sujet). Une boite de dialogue s’ouvre et une liste déroulante de tous les champs et
connexions de la catégorie choisie dans COMMENCE. Sélectionnez le nom du champ qui
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correspond (Ex : Nom dans le didacticiel) et cliquez sur OK.

4. Faites la méme chose pour les autres champs obligatoires. Ex : dans le didacticiel
mappez Pour le contact avec la connexion Concerne Personne, Date du message avec
Date et Heure du message avec Heure de début.

5. Les autres champs ne sont pas obligatoires mais vous pouvez également les mapper. Par
exemple, si vous mappez le "Corps" de I'email dans Outlook a un champ texte de taille
assez grande (Ex : Détails dans le didacticiel), le contenu de I'email pourra étre lu dans
COMMENCE. Si vous n'avez pas de champ correspondant dans votre base de données
COMMENCE, ignorez-le. Seuls les valeurs provenant des champs mappés apparaitront
dans la fiche d’archivage de COMMENCE.

6. Pour stocker la totalité du message, y compris un fichier joint, mappez aussi le champ
"Fichier du message" d’Outlook avec un champ de type Fichier externe dans la catégorie

d’archivage. L’email peut ensuite étre consulté dans son intégralité

7. Quand I'Archivage email est terminé, cliquez sur OK pour fermer la boite de dialogue
Préférences.

Exemple de « mappage » pour I'archivage des emails Outlook

Email Outlook Exemples de champs Type de champ suggéré

Texte (grande taille, plus de

Corps Détails 80 caractéres)

Connexion a la catégorie ou
sont saisies les adresses
email. Les emailsentrants
seront liés a leur(s) éditeur(s).
Les emails sortants seront
liés a leur(s) destinataire(s).

Pour le contact (obligatoire) | Concerne Personne

Date du message

(obligatoire) Date Date

Heu.re dlf message Heure (de début) Heure
(obligatoire)

Fichier du message Document lié Fichier externe
Sujet (obligatoire) Nom Nom

Connecter les emails archivés a un contact dans la base
COMMENCE

Lorsque vous archivez un email depuis Outlook, COMMENCE tente automatiquement de
connecter le message archivé a un contact de la base de données COMMENCE. Cette fonction
nécessite que vous configuriez aussi les Préférences pour les Contacts Microsoft Outlook (voir
dans ce chapitre). Cela n'impose pas de synchroniser vos contacts avec votre Carnet d’Adresses
Outlook, mais au moins d’établir la correspondance des champs dans cette fonction. Cela vous
donne la possibilité de rechercher un contact par son adresse email, prénom, nom, ou nom de la
société.
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Les champs a mapper pour les contacts Outlook

Contacts Outlook Exemples de champs Type de champ suggéré

Nom de la société Société Texte

Adresse Email ou Texte

Email1 (obligatoire) Email le. plus de 80 caractéres)
Classer sous (obligatoire) | Enregistrer sous Nom

Prénom Prénom Texte

Nom Nom Texte

Un ou plusieurs exemplaires trouvés : Lorsque un ou plusieurs contacts dans COMMENCE
contient 'adresse email correspondante, une fiche archivée est créée et connectée a chaque
contact correspondant.

Aucun exemplaire trouvé : Le message ne sera pas archivé si les deux conditions suivantes sont
rencontrées.

e L’adresse email du contact ne correspond a aucun contact de COMMENCE.

e Etl'option “Ignorer les emails sans contact identifié” est cochée.

Si vous n’avez pas coché cette option, une boite de dialogue apparait vous permettant de
rechercher un contact dans la base de données. Si cett recherche n’aboutit pas, vous pouvez
quand méme archiver le message, en cliquant sur Pas de contact. Cela ajoutera une fiche dans
COMMENCE qui ne sera connectée a aucun contact.

Sélectionner un dossier pour stocker vos emails

L’Archivage des emails dans COMMENCE peut étre utilisé non seulement pour copier le contenu
d’'un email dans une fiche de COMMENCE, comme nous venons de le voir, mais aussi pour
stocker une copie compléte de I'email, et pouvoir ainsi y accéder comme dans Outlook. Pour
stocker les emails entiers y compris les fichiers joints, procédez comme suit :

1. Lors de la configuration des Préférences pour I'Archivage des emails dans COMMENCE,
assurez vous de mapper le champ "Fichier du message" au champ de type Fichier externe
de la catégorie d’archivage.

Ce champ sera utilisé lors de I'archivage de tous les emails entrants. Pour 'archivage des
messages sortants, évitez d’attacher un fichier .MSG pour minimiser I'utilisation de I'espace
disque. Sélectionnez dans la menu Outils -> Options COMMENCE -> Boite d’envoi de Outlook
pour changer la configuration de la Boite d’envoi. Décochez "Enregistrer email au format MSG".
Quand la fiche d’archivage sera ajoutée, COMMENCE ignorera le champ "Fichier du message”.

2. Vérifiez que le Chemin du Fichier externe est valide. Cette préférence est configurée
dans Personnaliser -> Préférences -> Autres. Les emails (fichiers .MSG) sont
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stockés dans ce répertoire. Si aucun chemin n’est spécifié, un message d’erreur vous
avertira durant le processus d’archivage pour régler le probléme avant de continuer.

3. Configurez les Préférences pour la synchronisation des fichiers externes pour indiquer
votre choix sur la synchronisation le I'email (fichier .MSG).

L’email est copié dans son intégralité dans COMMENCE. Le message archivé n’est pas lié a vos
dossiers Outlook, donc supprimer ou modifier un message dans Outlook n’affectera pas la copie
du message stocké dans COMMENCE.

Dans un groupe de travail, la méthode de synchronisation est utilisée pour partager et distribuer
les fichiers .MSG vers les autres clients. Cette synchronisation est contrélée par la Synchronisation
des fichiers externes dans Personnaliser -> Préférences -> Base de données (se réferer au
chapitre précédent).

Outlook 98 ou 2000 doivent étre installés sur le méme PC que COMMENCE pour lire les fichiers
.MSG.

Vérifier les options COMMENCE dans Outlook

Nous allons maintenant passer en revue le paramétrage dans Outlook. Lors de I'installation de
COMMENCE, votre client Outlook s’est enrichi de boutons et de commandes de menus. C’est
grace a eux que vous pourrez paramétrer et déclencher I'archivage de vos emails dans
COMMENCE.

Assurez-vous qu’une seule base de données COMMENCE est ouverte et lancez Outlook.

1. Dans le menu Outils, Sélectionnez Options COMMENCE - Base de données. Un
message vous avertira si un probleme survient avec les paramétres de COMMENCE. I
faut vérifier les éléments suivants :

o Base de données COMMENCE : Pointe sur la base de données COMMENCE active.
Vérifiez que la base de données a bien été configurée pour recevoir I'archivage des
emails de Outlook. La configuration peut étre changée dans COMMENCE en
sélectionnant Editer - Préférences - Autres applications et en mettant a jour les
champs a mapper pour I'’Archivage email. Voir le paragraphe "Configurer les préférences
dans COMMENCE" pour plus d’informations.

e Contact : pointe, dans la base de données COMMENCE active, sur la catégorie servant
a gérer les contacts (Ex : Personne). L’adresse email de cette catégorie est utilisée pour
connecter la fiche d’archivage de I'email au contact approprié, celui contenu dans
I'adresse "A:/De:" de 'email. Cette configuration peut étre changée dans COMMENCE
en sélectionnant Editer - Préférences - Autres applications et en modifiant la
catégorie et/ou les champs pour les Contacts Microsoft Outlook., comme décrit
précédemment dans ce chapitre. Email Outlook : pointe sur la catégorie COMMENCE
ou I'email sera archivé (Ex : Note/Historique). Cette configuration peut étre changée dans
COMMENCE en sélectionnant Editer - Préférences - Autres applications et en
mettant a jour les champs a mapper pour I'Archivage email.

¢ Répertoire du fichier externe : pointe sur le répertoire ot le fichier .MSG sera
sauvegardé. Vérifiez que le répertoire existe et que le chemin est valide. Cette
configuration peut étre changée dans COMMENCE en sélectionnant Editer -
Préférences - Autres applications.
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e  Sices parametres sont incomplets ou invalides, vous devrez corriger les Préférences
dans COMMENCE avant de tenter d’exporter des emails de Outlook dans COMMENCE.

2. Une fois que vous avez vérifié que les parametres sont corrects, cliquez sur OK pour
fermer la boite de dialogue.

Archiver un Email depuis Outlook

Pour archiver un message email de Outlook dans COMMENCE :
1. Dans Outlook ouvrez un dossier contenant des emails.

2. Sélectionnez un ou plusieurs emails. Pour éviter des probléemes de performance, ne
sélectionnez pas plus de 50 messages en méme temps.

3. Dans le menu, sélectionnez Outils -> Archiver dans COMMENCE ou cliquez sur le

bouton E de la barre d’outils.

4. Si vous choisissez "Afficher ces options a chaque archivage", une boite de dialogue
s’ouvrira. Changez les options si nécessaire. Cliquez sur OK pour continuer I'archivage.

5. Un message de confirmation apparaitra indiquant le nombre de messages qui ont été
archivés avec succes dans COMMENCE.

SYNCHRONISER LES CONTACTS ET L’AGENDA OUTLOOK

Quand vous configurez COMMENCE pour synchroniser avec Microsoft Outlook, cela permet aux
utilisateurs de COMMENCE et d’Outlook de partager les données de leur carnet d’adresses et de
leur agenda, et d’obtenir une copie identique de leur agenda et carnet d’adresses entre la base
COMMENCE et Outlook. Une fois la paramétrage effectué dans COMMENCE, on peut lancer la
synchronisation a tout moment en utilisant la commande du menu Outils -Synchronisation
Outlook dans COMMENCE. Cela a pour effet de copier dans Outlook les données qui ont été
ajoutées ou modifiées dans COMMENCE depuis la précédente synchronisation et de copier les
données saisies ou modifiées dans Outlook vers COMMENCE.

En outre, le paramétrage de I'option Microsoft Outlook Contacts vous permet de retrouver un
contact pendant I'archivage des messages de Outlook vers COMMENCE.

Configurer les préférences Microsoft Outlook Agenda vous permet de synchroniser votre
agenda dans COMMENCE avec I'agenda Outlook.

Pour configurer une base de données COMMENCE pour qu’elle synchronise avec Outlook, suivez
les étapes ci-dessous :

1. Configurer les Préférences Email. COMMENCE peut étre configuré comme client Email
32 bits MAPI pour travailler de fagon transparente avec Outlook. Sélectionnez Editer -
Préférences - Autres applications. Dans le champ Configurer COMMENCE comme,
sélectionner Client email. Dans le champ Programme email, sélectionnez compatible
MS Outlook ou MAPI (32 bits). Entrez vos Nom d’utiliasteur et Mot de passe email.
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2. Configurer les Préférences pour les Contacts Microsoft Outlook et Agenda Microsoft
Outlook. Les préférences de COMMENCE vous permettent de faire correspondre les
catégories et les champs COMMENCE avec ceux nécessaires a la synchronisation avec
Outlook.

3. Préparer Outlook. Pour tirer le meilleur parti de la Synchronisation Outlook, il vaut mieux
procéder a une vérification de vos deux fichiers, par exemple supprimer les doublons qui
apparaissent a la fois dans COMMENCE et Outlook.

Contacts Microsoft Outlook

Le tableau suivant vous donne une indication du type de champ dans COMMENCE a faire
correspondre aux champs Outlook. Les champs marqués (Exigé) pour Outlook doivent absolument
étre mis en correspondance avec un champ de COMMENCE. IIs ne peuvent étre laissés vides. De
plus, il est fortement recommandé de mapper les champs de COMMENCE suivants : Société,
Nom, Prénom. Les autres champs sont facultatifs.

Pour configurer les préférences pour synchroniser les Contacts Microsoft Outlook :

1. Sélectionnez Editer - Préférences - Autres applications. Dans le champ
Configurer COMMENCE comme, sélectionnez Contacts Microsoft Outlook.

2. Dans le champ Catégorie, sélectionnez la catégorie COMMENCE qui correspond le
mieux aux données dans Outlook.

3. Double-cliquez sur le Champ Outlook désiré sur le c6té gauche, ou mettez en
surbrillance le Champ Outlook désiré a gauche et cliquez sur Editer.

4. Sélectionnez le Champ COMMENCE correspondant de la liste déroulante. Puis
sélectionnez OK.

5. Répétez les étapes ci-dessus pour les champs Outlook restants qui correspondent a des
Champs COMMENCE. Il n’est pas nécessaire de mapper tous les champs.

6. Lorsque tous les champs souhaités ont été mappés aux Champs COMMENCE,
sélectionnez OK pour enregistrer la configuration.

Correspondance recommandée pour les Contacts Microsoft Outlook

Contacts Microsoft Outlook Type de champ suggéré
Nom de I'assistant(e) Texte
Téléphone de I'assistant(e) Téléphone
Ville (bureau) Texte
Pays (bureau) Texte
Code postal (bureau) Texte
Adresse (bureau) Texte
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Contacts Microsoft Outlook Type de champ suggéré
Télécopie (bureau) Téléphone
Téléphone (bureau) Téléphone
Société Texte
Adr. de messagerie 1 (obligatoire) Adresse email
Classer sous (obligatoire) Nom
Prénom Texte
Ville (domicile) Texte
Pays (domicile) Texte
Code postal (domicile) Texte
Adresse (domicile) Texte
Téléphone (domicile) Téléphone
Fonction Texte
Nom Texte
Deuxiéme prénom Texte
Téléphone mobile Téléphone
Civilité Texte
Page d’accueil Adresse Internet (URL)

Rendez-vous Microsoft Outlook (Agenda)

L’option de synchronisation des agendas entre Outlook et COMMENCE permet de continuer a
utiliser son agenda Outlook en liaison avec COMMENCE. Cela permet aussi aux utilisateurs de
COMMENCE de bénéficier des ouvertures d’Outlook vers les équippements mobiles de types,
PDA, appareils Windows CE®, téléphones mobiles, et aisnis synchroniser leur agenda
COMMENCE avec ces équippements.

Pour configurer les préférences de la synchronisation avec I'agenda Outlook :

1. Sélectionnez Editer - Préférences - Autres applications. Dans le champ
Configurer COMMENCE comme, sélectionnez Microsoft Outlook Agenda.
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2. Le processus est le méme que pour les Contacts Microsoft Outlook décrit plus haut.

Correspondances recommandées pour les Rendez-vous Microsoft Outlook

Rendez-vous Microsoft Outlook Type de champ suggéré
Corps Texte (Grand, plus de 80 caratéres)
Date de fin (obligatoire) Date
Date de début (obligatoire) Date
Sujet (obligatoire) Nom
Heure de début (obligatoire) Heure
Heure de fin (obligatoire) Heure

Reportez-vous au Guide d’intégration Outlook RM pour plus d’informations.

Lancer la synchronisation Outlook

Pour synchroniser les informations entre une base de données COMMENCE et Outlook:

1. Démarrez COMMENCE. Ouvrez la base de données qui est configurée pour synchroniser
avec Outlook.

2. Dans COMMENCE, sélectionnez Outils - Synchronisation Outlook.

3. Une boite de dialogue s’affichera montrant I'état de la synchronisation avec Outlook.

SYNCHRONISATION PALM

Le lien PalmPilot™ de COMMENCE® assure la synchronisation directe entre une base de
données COMMENCE et un assistant Palm. Le processus de synchronisation copie les
informations ajoutées et modifiées dans la base de donées COMMENCE et les stocke dans la
Palm. Il copie aussi les informations du Palm et ajoute ou modifie les fiches dans la base de
données COMMENCE.

Le lien PalmPilot de COMMENCE permet de synchroniser ses informations avec les applications
Palm suivantes :

e Le carnet d’adresses
e |’agenda

e Le bloc-notes
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e Les taches

Les fiches d’information (les fiches de la catégorie Personne par exemple), s’appellent fiches dans
COMMENCE et enregistrements sur le Palm Pilot. Pour éviter toute confusion, nous utiliserons le
mot fiche dans les deux cas.

Les applications du didacticiel et de la Relation Client Intégrale sont pré-configurées avec tous les
champs nécessaires pour synchroniser les informations entre COMMENCE et le Palm. Les
indications qui suivent sont donc destinées a vous permettre de synchroniser le Palm avec
d’autres applications de COMMENCE ou modifier le paramétrage déja établi s'il ne vous convient
pas. En cas d’erreur de synchronisation, il peut aussi étre utile de réinitialiser le paramétrage.

Qu’est-ce que la Condition de synchro ?

L’option Condition de synchro permet d’utiliser un champ case a cocher ou un champ de
connexion dans votre catégorie COMMENCE pour déterminer si une fiche sera ou non
synchronisée vers le Palm Pilot. Si Condition de synchro n’est affectée a aucune fiche, la
synchronisation portera sur toutes les fiches de la base COMMENCE. Cette option permet
notamment d’éliminer de la synchronisation vers votre Palm Pilot un nombre conséquent de fiches
COMMENCE, en général les fiches dont vous n’avez pas un besoin courant.

Si vous utilisez case a cocher et si celle-ci est activée, la fiche sera transférée vers le Palm Pilot. Si
elle n’est pas activée, le transfert ne s’opérera pas. Notez que si le champ n’est pas activé, la fiche
est supprimée du Palm Pilot.

Si une connexion est utilisée, il doit s’agir d’'une connexion entre la catégorie sélectionnée et la
catégorie utilisée par Information personnelle (-Moi-). Pour plus d’information sur la fiche (-Moi-),

reportez-vous au Guide de I'utilisateur ou a I'aide en ligne de COMMENCE. Toute fiche connectée
a (-Moi-) se synchronisera vers le Palm Pilot

Configurer les Préférences

Vous devez ensuite associer vos champs COMMENCE aux champs Palm Pilot. Cette option
permet d’associer vos catégories et champs COMMENCE aux divers modules Palm Pilot

1. Lancez COMMENCE.

2. Ouvrez la base de données amenée a échanger des données avec le Palm Pilot.

Le PalmPilot ne peut se synchroniser qu’avec une seule base de données COMMENCE. Si
plusieurs bases sont utilisées, les données risquent d’étre corrompues. Pour utiliser vos
informations PalmPilot sur plusieurs machines, (votre poste de bureau et votre PC personnel par
exemple), recourez a la fonction Synchro (In/Out) de COMMENCE. Pour plus d’information sur la
fonction Synchro, consultez le Guide de I'utilisateur ou I'aide en ligne de COMMENCE.

3. Sélectionnez Editer - Préférences.

4. Sélectionnez 'onglet Autres Applications.
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5. Sélectionnez I'application Palm Pilot approprié dans le champ Configurer
COMMENCE comme pour chaque conduite que vous avez installée.

6. Sélectionnez une catégorie a associer a la conduite.

7. Mappez chaque champ affiché a gauche (Champ Pilot) a un champ a droite (Champ
COMMENCE). Utilisez la méme procédure que celle décrite pour la synchronisation
Outlook dans ce méme chapitre.

Lancer la synchro Palm

Contrairement a la synchronisation Outlook que I'on active depuis COMMENCE (via la commande
Synchronisation Outlook du menu Outils), la synchronisation avec le Palm s’active depuis le Palm.
Pour synchroniser des données entre COMMENCE et le Palm Pilot :

1. Démarrer COMMENCE.
2. Ouvrez la base de données qui est configurée pour synchroniser avec le Palm.

3. Placez le Palm Pilot dans le berceau ou connectez-vous a un modem et activez le
bouton HotSync.

Pour plus de détails reportez-vous au Guide du Palm Pilot COMMENCE. A partir du bureau de
Windows, sélectionnez Démarrer - Programmes. Cliquez sur COMMENCE, puis sur le Guide du
Palm Pilot COMMENCE.
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Chapitre 8 : Personnaliser la base de données

Un des atouts majeurs de COMMENCE réside dans ses nombreuses fonctions de
personnalisation. Cela confére une souplesse inégalée au produit, qui peut ainsi se préter aux
utilisations et applications les plus variées. Selon vos besoins, vous pouvez ajouter et modifier des
catégories, des connexions, des vues, des masques, des agents, et tous les éléments (ou
définitions) qui constituent la structure de votre base de données.

L’essentiel des fonctions de personnalisation ont été regroupées dans la boite de dialogue a
laquelle on accéde par le biais de la commande Outils - Personnaliser - Base de données.
Dans ce chapitre, nous passons en revue I'ensemble des possibilités de personnalisation de
COMMENCE.

PREPARATION INITIALE

Avant de vous lancer dans la personnalisation proprement dite, il est recommandé de vous livrer a
un petit travail de préparation. Vous devez décider, en particulier, quelle information vous allez
gérer, comment vous voulez la visualiser, et 'usage qui en sera fait. Selon vos besoins, vous
choisirez alors d'utiliser une base de données existante ou de créer, de toutes pieces, une nouvelle
base. Voici, pour commencer, une sorte de guide pour mieux vous préparer a ce travail :

1. ldentifiez les données a gérer dans COMMENCE.

La premiere étape consiste a identifier le type d’information que vous souhaitez stocker
dans COMMENCE. Certains vont effectuer un suivi de leurs clients, avec leurs commandes
et appels téléphoniques ; d’autres vont gérer des plannings de salles, de matériel, etc.

2. Décidez des catégories que vous voulez utiliser.

A chaque type d’application peuvent correspondre des données trés différentes. Vous devez
pouvoir regrouper ces données dans des catégories. Chaque catégorie devra contenir des
fiches de structure identique, c’est-a-dire composées d’'un ensemble précis de champs.
Vous ne mettrez pas, par exemple, des rendez-vous et des sociétés dans la méme
catégorie ; ce sont des informations trés différentes. Mais vous pourriez sans doute
rassembler vos taches a faire et appels a passer dans une méme catégorie appelée Action.
Personne, Société, Projet et Appel sont d’autres exemples de catégories courantes.

3. Déterminez les champs et connexions nécessaires.

Dans chaque catégorie, vous devez déterminer les champs qui les constituent. Vous devez
également déterminer quelles seront les connexions entre vos catégories. Les connexions
lieront les catégories entre elles, vous permettant ainsi de classer et de retrouver votre
information plus facilement. Elles simplifient aussi la saisie et limitent les redondances
d’informations dans la base.

4. Etablissez les catégories avec leurs champs et leurs connexions.

Vous pouvez maintenant créer vos catégories, champs et connexions. Si vous partez d’'une
base existante, vous pouvez modifier les catégories existantes, ajouter de nouvelles
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catégories et supprimer les catégories devenues inutiles. Pour plus dinformation voir
Catégories et Connexions plus loin dans ce chapitre.

5. Préparez les masques qui serviront a I’affichage et la saisie de vos fiches.

Un masque est utilisé pour afficher ou saisir les données dans une fiche. Lorsque vous
ajoutez une catégorie, COMMENCE crée automatiquement un masque par défaut appelé
Masque initial. Si ce masque ne vous convient pas, vous pouvez le modifier facilement ou
en créer un nouveau. Les masques sont présentés plus en détail dans le chapitre 4 de ce
manuel.

6. Préparez des vues pour présenter vos données.

Les vues vous permettent de visualiser tout ou partie des données saisies dans les
différentes catégories de votre base. COMMENCE dispose de quatre types de vues:
Répertoire, Agenda, Gantt et Rapport. Les vues servent a présenter les données saisies
dans la base, exactement comme vous le souhaitez. Les vues sont présentées plus en
détail dans le chapitre 4 de ce manuel.

7. Ajoutez les agents devant intervenir sur vos données.

Les agents vous permettent d’automatiser des procédures et de faire de COMMENCE votre
assistant personnel. Les agents indiqueront a COMMENCE comment accomplir
automatiquement des taches répétitives ou routiniéres. Il pourra s’agir tout simplement
d’'imprimer une liste des engagements de la journée, chaque matin a 9 heures, ou, tache
plus complexe, de faxer une commande a votre fleuriste pour tout client dont le montant des
achats pour le mois dépasse 10.000 Euros !

LES CATEGORIES

Une catégorie représente le type d’'information que vous voulez stocker. Si, par exemple, vous
voulez conserver des informations sur les personnes avec qui vous étes en contact, vous utiliserez
ou créerez une catégorie Personne.

Les catégories se composent de champs. La catégorie Personne contiendra certainement des
champs Nom, Adresse et Numéro de téléphone. Pour saisir les données dans COMMENCE, vous
renseignez ces champs exactement comme vous le feriez pour remplir les différentes rubriques
d’un formulaire ou d’une fiche.

Vous serez peut-étre amené a ajouter une nouvelle catégorie ou a adapter une catégorie existante
a vos besoins. Imaginons par exemple que vous vouliez inventorier les lots de produits vendus. Il
vous faut donc créer une nouvelle catégorie Lot et, ce faisant, répondre aux questions suivantes :

1. Quels champs sont nécessaires ?

Pour pouvoir répondre a cette question, vous devez décider du type d’information que vous
souhaitez stocker.

S’agissant de vos lots, vous aurez besoin de connaitre le N° de lot, le produit concerné, le nombre
d’'unités dans le lot, I'acheteur, la date d’achat, le type de lot (par ex. Grand public, version
spéciale, etc.), de savoir si le lot est toujours en circulation, etc.
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2. Quels seront les types de champs ?

A chacune de ces informations correspondra un champ dont vous devez maintenant déterminer le
type. COMMENCE offre le choix entre différents types de champs : champ Adresse E-mail,
Adresse Internet (URL), Calcul, Case a cocher, Fichier externe, Date, Cellule Excel, Image, Nom,
Nombre, Compteur, Téléphone, Texte, Heure, et Sélection (Boutons radio ou liste déroulante).

Dans notre exemple, les champs seraient du type suivant :

Champ Type
N° de lot Nom
Acheteur Texte

Nombre d’unités Nombre

Date d’achat Date
Type de lot Sélection : Groupe radio
En circulation Case a cocher

3. Y aura-t-il besoin de connexions ?

Les connexions vous permettent de relier entre elles des fiches issues de catégories différentes.
Vous pouvez, par exemple, connecter la catégorie Personne a la catégorie Société et ainsi
indiquer dans la fiche de chaque individu, I'entreprise pour laquelle il travaille. Ce faisant, vous
n’avez plus besoin de saisir les informations relatives a la société dans les fiches de chaque
personne. Vous évitez ainsi de dupliquer la méme information dans différentes catégories.

Dans notre exemple, vous pourriez créer une connexion entre la catégorie Lot et la catégorie
Personne permettant de connaitre le nom de I'acheteur, plutét que d’utiliser un champ texte et
d’avoir une information redondante. Vous devrez aussi relier le lot a la catégorie Produit, pour
indiquer les produits concernés par ce lot.

4. Vouliez-vous spécifier une connexion avec une catégorie qui n’existe pas ?

Si c'est le cas, vous devez revenir a la premiére étape et déterminer les divers champs que
contiendra cette nouvelle catégorie et établir les connexions nécessaires.

Pour personnaliser vos catégories :

e Choisissez Outils - Personnaliser - Base de données puis sélectionnez I'onglet
Catégorie.
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Personnalizer la base de données

[ Import/E #port ]
[ todéle de lettre T Carnexion u
[Agent T Masque
Catégarie l Code couleurs

Mom des catégories :

Campagne Marketing - | Ajouter... |
Catégorie

Class B [ Editer... |

Code de cldture

Code de dépenze | Cani |
Code de prestation St
Code MaF .
Callabarateur | Supprirner |
Concurnents
] [ Conflit horaire... |
Contrat oK
Critére -
Département I

La personnalisation des catégories

Dans la zone de gauche s’affiche la liste des catégories existantes. A droite, vous disposez de
plusieurs boutons. Voyons leur fonctionnement.

Ajouter ou modifier une catégorie

L'ajout ou la modification d'une catégorie réside essentiellement dans la création ou la modification
des champs qui la composent, ainsi que la sélection de certaines options concernant la gestion
des doublons et la définition d'un Champ complément (voir plus loin dans cette section).

Voyons comment procéder a I'ajout d'une nouvelle catégorie.Bien que COMMENCE autorise la
personnalisation de la base simultanément a son utilisation, certaines précautions sont a prendre
avant des modifications de structure de la base, comme la création suppression ou modification de
catégories.

Si vous envisagez de modifier une catégorie en supprimant des champs existants, il est préférable
de le faire hors synchronisation. Pour cela, utilisez la commande Personnaliser-Groupe de
travail et réglez la fréquence de synchronisation sur 0 seconde.

Avant toute modification de structure, il est aussi recommandé de faire une sauvegarde de votre
base. De la sorte, si les modifications ne vous conviennent pas, vous pouvez revenir a la version
antérieure de votre base de données.

Procédons maintenant a I'ajout d’une catégorie. Cliquez sur le bouton Ajouter pour créer une
nouvelle catégorie. Imaginons par exemple que vous souhaitiez créer une catégorie Lot dans
laquelle vous saisirez les lots de produits que vous avez vendu. Dans la zone Nom de la
catégorie de la boite de dialogue qui s'ouvre, tapez le nom que vous souhaitez donner a cette
catégorie, dans la limite de 16 caractéres (espaces inclus).
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s "y

Ajouter une cateqorie

Hom de catégorne :| Reszource |

~ Champsz

Mom | Ajouter... |
| Edier.. |
| Supprimer |
| Partagée

Ayance. . Enregistrer Annuler

Boite de dialogue Ajouter une catégorie

Toute nouvelle catégorie contient par défaut le champ Nom. C’est un champ alphanumérique limité
a 50 caracteres qui sert d’'index a cette catégorie. C’est en particulier sur ce champ (et sur le
champ complément qui joue alors le role d'index secondaire) que s’effectue la détection des

doublons. On peut changer le titre du champ Nom (en cliquant sur Editer) mais pas son type.

Si vous disposez de droits suffisants (Auteur), vous pouvez rendre cette catégorie accessible a
tous en cochant la case Partagée, sinon elle restera locale.

Ajouter ou modifier des champs

CONSIDERATIONS PREALABLES

On peut ajouter des champs dans des catégories existantes, modifier le nom des champs qui la
compose ou supprimer des champs existants. Cependant, on ne peut pas, pour des raisons bien
compréhensibles, modifier le type d’'un champ existant.

Toute modification de structure est immédiatement répercutée dans les masques de saisie. Ainsi,
si vous ajoutez un champ, il apparaitra dans le premier onglet de chaque masque relatif a la
catégorie concernée. Si vous modifiez son nom, il sera aussi modifié dans tous les onglets ou il
apparait, a I'exception de ceux ou on lui a attribué un titre de champ différent de son nom (voir plus
loin dans ce chapitre, dans la section Masques).

AJOUTER UN CHAMP

Ajoutons des champs dans la nouvelle catégorie cliquez sur le bouton Ajouter.
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Ajouter un champ x

Titr= du champ:

Date de sortie | Dt

Type du chamg

Par défaut :

Acrezse email |

Acreszse Intemnzt [URL) .
Celeul | Champ obigataire

Czse & cocher Champ dale récunents
Cellule Excel F

Ccrnpleur

Fichier externe
Heure

Image

Waombre
Sélaction
Tél&phone
Texte

0K Anntler

La création des champs

LE TITRE DU CHAMP

Dans la zone Titre du champ, tapez le nom que vous souhaitez donner a ce champ (dans la
limite de 20 caractéres, espaces inclus). Ce nom sera repris par défaut dans les masques et les

vues, comme intitulé des zones affichant les valeurs du champ dans les enregistrements
concernés.

C'est encore le titre du champ qui apparaitra dans les filtres, les tris et toutes les références faites
a ce champ. C'est aussi le titre du champ qui interviendra dans le mot-clé représentant le champ
(encore appelé code de champ), dans les zones de fusion des modeles de lettres, ou dans les
actions d'agents sous la forme (%Nom du champ%). C'est enfin lui qui sera inclus dans le code de
champ des champs de connexion, sous la forme (%Nom de la connexion%%Nom de la
catégorie% %Nom du champ%). Il est donc recommandé de choisir un titre le plus court possible,
pour simplifier les références faites a ce champ dans ces différentes situations.

LE TYPE DU CHAMP

Choisissez ensuite le Type du champ. Les plus courants sont les champs de type Texte (qui
acceptent toute valeur alphanumérique), les champs Date, les cases a cocher, les listes
déroulantes et les boutons radio (limités a 8 boutons par groupe) regroupés sous la rubrique :
champ de Sélection. Voici la liste des types de champs disponibles dans COMMENCE RM :

- ADRESSE C’est un champ dédié aux adresses URL (Uniform Resource Locator).

INTERNET (URL) Un double-clic sur ce champ lancera le navigateur Web (s'il n’était
déja ouvert) et accédera directement au site Web indiqué dans cette
adresse. COMMENCE autorise jusqu’a 1024 caractéres par adresse

URL.
- ADRESSE E- Un champ destiné a stocker les adresses email de vos contacts. Sa
MAIL particularité : un double-clic sur ce champ lance votre logiciel de

messagerie, crée un nouveau message dans lequel I'adresse du
destinataire est pré-renseignée par la valeur du champ email sur
lequel vous avez cliqué.

- CALCUL Les champs Calcul permettent de définir des formules utilisant des
données de champs Nombre, Date et Heure.
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- CASE A COCHER

- CELLULE EXCEL

- COMPTEUR

- DATE

- FICHIER EXTERNE

Vous créez des formules en sélectionnant d’autres champs de la
catégorie et en les séparant par des opérateurs arithmétiques, tels +, -
, ¥, 1, et parenthéses, (). A titre d’'exemple de formule valide :

([Heure de fin] - [Heure début])*[Taux horaire]/100

Notez que les champs date et heure ne sont utiles dans les champs
calcul que lorsque la différence entre deux dates ou deux heures est
prise en compte. Par exemple, [Heure de fin] - [Heure début] se
justifie car cela renvoie a une durée, mais le résultat retourné par
[Heure début]*60 n’est pas pertinent.

Un champ de type case a cocher sert a représenter une option
oui/non ou a signaler si une condition est ou non active. Lorsque la
case est cochée (elle est alors marquée d’un X), la condition ou
I'option est activée ; lorsque la case est vide, la condition est
désactivée.

Un champ Cellule Excel permet d’accéder a une valeur d'un tableau

Microsoft Excel® pour 'afficher dans un masque. Attention, ce n’est
pas une référence dynamique a cette cellule. En d’autres termes, si
vous changer le nom ou I'emplacement du fichier, sa valeur dans ce
champ sera perdue.

Ce champ permet de créer un compteur simple pour une catégorie.
Pour chaque nouvelle fiche, la valeur du champ compteur
s’incrémente de 1.

Ce type de champ permet d’entrer une date en utilisant soit le format
sélectionné dans le panneau de configuration de Windows (par ex.
2/3/01) soit des expressions en langage naturel (par ex. “Mardi
prochain” ou “Aujourd’hui”).

Les champs date peuvent étre récurrents. Ceci permet, lorsque vous
créez des fiches, de spécifier une fréquence (par ex. “tous les
premiers jeudis du mois ”). La création d'un champ date récurrent
établit une connexion de la catégorie sur elle-méme qui

s'intitule "Groupé(e) avec"(voir plus loin dans ce chapitre). Cette
connexion permet de grouper les fiches reliées pour pouvoir les éditer
et les supprimer collectivement

Avec des filtres, vous pouvez afficher toutes les fiches d’'une catégorie
correspondant a une date en particulier. Si vous utilisez une
expression en langage naturel, comme “aujourd’hui”, la date sera
évaluée a I'ouverture de la vue. De la sorte, vous pouvez afficher dans
une vue tous les rendez-vous prévus pour “aujourd’hui”.

Un seul champ date renvoie a une date spécifique, alors que deux
champs (par ex. date de début et date de fin) peuvent étre utilisés
dans une catégorie pour spécifier une fourchette de dates. Une
catégorie recourant a deux champs date peut utiliser une vue de type
Gantt pour représenter ses fiches graphiquement dans le temps.

Le champ fichier externe permet d’établir un lien entre des données
dans COMMENCE et tout type de fichier Windows. Il est muni de
boutons permettant de parcourir votre arborescence pour sélectionner
le chemin d’accés au fichier souhaité, et de visualiser le fichier ainsi
sélectionné. Attention, le chemin ainsi sélectionné n’est pas remis a
jour si vous déplacez le fichier.

Lorsque vous affichez une fiche comportant un champ fichier externe
comportant le nom d’'un exécutable, vous pouvez lancer I'application
mentionnée. S’il s’agit d’un fichier de données associé a une
application Windows, tel un tableur ou un document, COMMENCE
lancera I'application associée pour traiter le fichier. Le choix de
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- HEURE

- IMAGE

- NOMBRE

-NOM

- SELECTION

- TELEPHONE

- TEXTE

I'application est fait a partir de I'extension du fichier conformément aux
descriptions de la section [Extensions] de votre fichier win.ini.

Un champ Heure vous permet d’entrer une heure au format défini
dans le Panneau de Configuration de Windows (tel que 18:00).

Il existe des mots-clefs utilisables dans les champs Heure. Début
indique a COMMENCE qu'il s’agit de I'heure d’ouverture de la fiche.
Fin indique I'heure de fermeture de la fiche. Maintenant correspond a
I’heure courante. Vous pouvez aussi utiliser leur équivalent anglais.

Un double clic sur un champ Heure affiche une horloge permettant de
sélectionnez I'heure.

Un champ image gere des fichiers image bitmap Windows. Pour
placer un bitmap dans un champ image, il convient de le copier dans
le Presse-papiers de Windows puis d'utiliser Editer - Coller ou
Ctrl+C pour le placer dans le champ. Inversement, vous pouvez
sélectionner le champ et activer Editer - Coller de, ce qui vous
permettra de copier une image directement dans un fichier..

Un champ Nombre est un champ numeérique. Il peut contenir des
nombres entiers (123), des nombres décimaux (123,45) ou des
nombres au format monétaire. (123,45 €) selon les options que vous
choisissez.

Le format monétaire dépend du paramétrage fait dans Windows. Ainsi
COMMENCE ne permet-il d’utiliser qu’'un format monétaire par défaut.
Si vous devez utiliser plusieurs devises dans une base, ne choisissez
I'option Format monétaire que pour les champs correspondant a votre
devise privilégiée ('Euro par exemple). Laissez les autres en format
Nombre standard, et contentez-vous d’'indiquer la devise clairement
dans le nom du champ.

Les valeurs affichées dans un masque ou une vue sont les nombres
saisis dans les champ Nombre indépendamment de la devise utilisée.
Si vous devez convertir des données représentant des francs, en
données représentant des Euro, utilisez un champ Calcul ou créez un
nouveau champ Nombre dans lequel seront saisi les équivalents en
Euro des données déja saisies. Un agent peut facilement renseigner
ce nouveau champ, pour toutes les fiches déja saisies. Voir la section
Conversion en Euro dans les annexes de ce manuel pour plus
d’information.

Le champ Nom est le seul champ indispensable d’une catégorie
COMMENCE. Ce champ contient le nom de la fiche. L’intitulé par
défaut de ce champ est Nom, mais il peut étre modifié en éditant la
définition de champ. Ce type de champ ne peut pas étre supprimé de
la catégorie. Ce champ sert a vérifier I'existence de fiches doublons
(associé au champ Complément).

Type de champ a partir duquel I'utilisateur pourra effectuer un choix
lors de la saisie de données ; affichable sous forme de Groupe radio
ou sous forme de Liste déroulante.

Un champ Téléphone permet de stocker les numéros de téléphone
dans un format libre. Si votre ordinateur est connecté a un modem et
que le module de téléphonie est installé, vous pouvez composer le
numéro inscrit dans un champ téléphone affiché dans une vue ou un
masque.

Remarque : Pour pouvoir composer des numéros internationaux, vous
devez indiquer les numéros complets en précisant en particulier le
code d’accés au pays concerné.

Un champ texte contient des données alphanumériques non mises en
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forme. Vous avez le choix entre trois tailles : petite (80 caracteres
maximum), grande (jusqu’a 30 000 caracteres) et une taille laissée a
l'initiative de l'utilisateur. Les espaces, les lignes vierges et les
nouveaux caractéres de contrdle sont pris en compte dans le calcul
de la taille.

Voyons maintenant les différents parametres de définition des champs

LA VALEUR PAR DEFAUT

Pour un grand nombre de ces champs, vous pouvez saisir une Valeur par défaut. Cela signifie
que chaque nouvelle fiche dans cette catégorie verra ce champ déja renseigné avec cette valeur.
Cela ne vous empéchera bien sir pas de modifier cette valeur dans la fiche considérée.

Dans la catégorie Note/Historique de la base didacticielle, le champ Date, utilisé pour indiquer la
date de la note, a comme valeur par défaut "Aujourd'hui". Cette valeur est automatiquement
remplacée dans chaque fiche, lors de sa création, par la date systéme. Les champs Heure de
début et Heure de fin ont respectivement comme valeur par défaut "Début" et "Fin". Ces valeurs
sont automatiquement remplacées dans chaque fiche, lors de sa création, par I'heure systéeme
correspondant a l'ouverture et a la fermeture de la fiche. Elles permettent ainsi de connaitre avec
exactitude (dans la mesure ou vous prenez des notes lors de vos appels) la durée d'une
conversation.

La valeur par défaut d'un champ s'inscrit dans la zone Valeur par défaut exactement comme
vous souhaitez qu'elle apparaisse dans le champ. Inutile d'infroduire des guillemets ou autre
séparateur, comme ¢a peut étre le cas dans certains logiciels.

DATE RECURRENTE

Parmi les options des champs date figure la date récurrente. On peut en effet demander a ce qu'un
champ de type Date soit récurrent pour permettre de répéter une fiche dans le temps, a la
fréquence déterminée. Le fait de cocher la case Champ date récurrente dans un champ de
type Date a pour effet de :

> Rendre active la touche de récurrence située dans la barre d'outils des masques de
saisie des fiches. En cliquant sur ce bouton lors de la création d'une fiche on constate
I'apparition d'un astérisque dans le champ date concerné. Lors de la sauvegarde de la
fiche, COMMENCE propose de sélectionner la fréquence de répétition dans I'écran ci-
apres :

Specifier la durés

e rames Date de début : | 10/07/2003

Chague jour .
Les jours de zemaine
Chague semaine Chaque
Chague Yiéme semaine 1er - | | Lundi - | du mais
Le ?igme jour du mois

(®) Tous les mois
Tous les ans

ok | Annuler |

Paramétrage des activités récurrentes
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> Créer une nouvelle connexion pour la catégorie concernée. Cette connexion intitulée
Groupé(e) avec, permet de lier entre elles toutes les fiches créées par le biais de cette
récurrence. Prenons I'exemple de la catégorie Activité dans laquelle le champ Date (celui
du rendez-vous) est une date récurrente. Imaginez que vous deviez placer dans votre
agenda une réunion commerciale a 9h00 tous les premiers lundis du mois, pendant un an.
Vous procédez comme nous l'avons décrit dans le paragraphe précédent et COMMENCE
inscrit automatiquement cette réunion au 7 janvier 2002, 4 février, 4 mars, ... Deux mois
plus tard vous décidez que cette réunion ne se tiendra plus a 9h00 mais a 14h00. Vous
rentrez dans une de ces fiches et modifiez son heure. Enregistrez le changement, et
COMMENCE vous propose alors de modifier toutes les fiches suivantes.

s "

COMMENCE RM X

P | Sélectionnez Une' pour maodifier
-t uniquement cette fiche. Sélectionnez
‘Pluzieurs' pour

re | Plugieurs | | Annuler |

Si vous tentez de supprimer I'une des fiches récurrentes, COMMENCE vous donnera aussi le
choix entre une suppression individuelle ou une suppression groupée.

Cette option de modification groupée ne vaut que si vous effectuez la modification en éditant I'une
des fiches récurrentes, c’est-a-dire en ouvrant cette fiche, en changeant une ou plusieurs valeurs
de champs et en la refermant apres I'avoir enregistrée. Dans le cas d'une modification par Glisser-
Déposer (par exemple déplacement d’'un rendez-vous dans une vue Calendrier)) COMMENCE
considérera, par défaut, que vous ne souhaitez modifier que cette fiche et pas les suivantes. La
boite de message ci-avant ne s’affichera pas.

Pour créer une fiche récurrente vous pouvez aussi saisir un astérisque dans le champ date
récurrente concerné.

AUTRES OPTIONS DE CHAMP
CHAMP OBLIGATOIRE

La plupart des champs peuvent étre désignés comme Obligatoires. Cela signifie qu'il faudra
obligatoirement les saisir dans toutes les fiches, et qu'il sera impossible de sauvegarder une fiche
dans laquelle ce champ ne serait pas renseigné. On peut par exemple décider que le champ
Echéance de la catégorie Action devienne un champ obligatoire, obligeant ainsi I'utilisateur a
déterminer une échéance pour toute nouvelle action, et ainsi mieux planifier son travail.

Cette option est disponible pour les champs « directs » d’une catégorie, mais pas pour les champs
de connexion. Si I'on souhaite rendre obligatoire la sélection d’une fiche dans un champ de
connexion donnée, on peut utiliser des VBScripts a cet effet.

TAILLE DES CHAMPS TEXTE

Dans les champs de type texte vous pouvez choisir entre trois options de taille : Petite (moins de
80 caractéres, espaces inclus), Grande (I'équivalent d’'un champ mémo, jusqu’a 30.000
caractéres espaces inclus) et Limitée a n caractéres (de longueur fixée). Ces options
permettent d’'une part de mieux coller aux besoins de I'utilisateur (qui peut par exemple limiter un
champ référence produit a 5 caractéres), et, d’autre part, d’optimiser la taille, et donc les
performances, de la base de données.
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CHAMPS NUMERIQUES

Il existe deux types de champs numériques : les champs Calcul et les champs Nombre. Tous deux
disposent d’options qui leurs sont propres. L'option Format monétaire permet de présenter la
valeur du champ, dans le format monétaire par défaut de Windows. Pour ces mémes champs il est
aussi possible de préciser le nombre de décimales.

La définition d’'un champ Calcul se fait simplement en utilisant le bouton Insérer champs... dans
la boite de création ou d’édition du champ. Il suffit de sélectionner le champ a insérer parmi la liste
des champs numériques, date et heure de la catégorie et d’'insérer les opérateurs directement a
I'aide du clavier.

Editer champ x
Titre du charp : _
Total | ~ Dptionz
Farmule :

Type du champ :

[Pri] * [Quantité] B

| Insérer champs... |

W Format monétaire

MHombre de décimales :

Ok | Anrler

La définition d’'un champ Calcul

MODIFIER UN CHAMP

Pour modifier un champ existant cliquez sur le bouton Editer, dans la boite de dialogue
Définition de catégorie. Une boite de dialogue similaire a celle de I'ajout d’'un champ s’ouvre.
Cette fois-ci, cependant, les types de champ sont en grisé. En effet, il est possible de modifier le
nom d’un champ et ses options (Taille, valeur par défaut, ...) mais pas son type.

Editer charmp x

Titre du charp -

Drescription produit 7 TetlisliztEt

Petite (B0 caractéres ou moing)
Type du champ :

Grande [plus de 80 caractéres)

® Limitée &: caractires

Par défaut :

' Champ obligataire

Ok Annler

Boite de dialogue Editer champ
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Considérations spéciales

Champs compléments et gestion des doublons

Dans COMMENCE, les fiches ou enregistrements sont repérés par rapport au champ de type
Nom. Ce champ qui apparait, par exemple dans les boites de connexion n’est pas toujours
suffisamment explicite. Il ne suffit pas parfois a distinguer deux enregistrements similaires. Dans la
catégorie Personne, par exemple, le champ de type Nom, est représenté par le Nom de famille
suivi du Prénom de la personne. Or, il est courant de rencontrer des homonymes portant les
mémes noms et prénoms. Le Code postal de I'adresse de ces deux personnes peut alors servir a
les distinguer. Dans la boite d'édition ou d'ajout de la catégorie, cliquez sur Avanceé.

s Y

Dptions Categorie avancess

~ Champ complément

Charnp: | Code postal -

SeparateLr: |:|

Mate: Seuls les 40 premiers caractéres du champ
complément sont utilizés.

~ Créer indes sur...

Charnp: | Société o |

Charnp: |:|:||:|Ee postal [S

Remargue : Les paramétrez d'indexation serant
erreqistrés maiz les fichiers dindex ne seront créés

que lorzgue vous ouvirez une vue dans cette

W Awtorizer lez doublons

(] Annler

Boite de dialogue Catégorie avancées

Dans I'exemple ci-dessus, on sélectionne le champ Code postal dans la liste déroulante, puis on
tape un espace et un tiret dans la zone Séparateur. Désormais, le nom apparaitra suivi du code
postal dans les connexions et partout ot COMMENCE fera référence aux fiches de cette
catégorie. COMMENCE utilise également le champ complément lors de I'import ou du transfert de
données, la création de lettres ou de fax. Signalons enfin que ce champ sera également pris en
compte dans le contréle des doublons et que ce contréle s'effectue automatiquement si I'option

Autoriser les doublons n’a pas été cochée.

Supprimer des champs

Lorsque vous supprimez un champ, vous supprimez toutes les données associées a ce champ.
Les données supprimées sont IRRECUPERABLES. Attention donc !
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Supprimer des catégories

Lorsque vous supprimez une catégorie, vous supprimez toutes les données associées a celle-ci.
Celainclut les fiches, les vues, les agents, les connexions, les codes couleurs et les modéles de
lettres. Les données supprimées sont IRRECUPERABLES. Utilisez cette fonction avec prudence !

Méme si les connexions aux autres catégories sont supprimées, les fiches des catégories liées ne
sont supprimées ou affectées en aucune fagon.

CONNEXIONS

Une connexion permet de relier des fiches entre elles. Ces fiches peuvent ou non appartenir a la
méme catégorie. Vous voudrez par exemple vous rappeler quels individus de votre catégorie
Personne travaillent pour telle ou telle firme de votre catégorie Société. Vous n’aurez plus a
dupliquer la méme information dans des catégories multiples. Au lieu d’entrer le nom de la société
pour chaque personne, il vous suffit de connecter la personne a la société concernée. Ceci vous
facilitera ultérieurement la tache lorsque vous voudrez consulter la liste de toutes les personnes
qui travaillent pour une société donnée. Lors de la personnalisation de votre base de données,
vous voudrez peut-étre ajouter, éditer ou supprimer des connexions.

Pour personnaliser vos connexions :

Choisissez Personnaliser - Base de données puis sélectionnez I'onglet Connexion.

Personnaliser 1a base de données x Ajout d’'une
connexion
[ |mport/E xport ]
Nom de la catégorie [ Modgle de lettre T Masque M
SOUI’C? (pa.l' def?Ut‘ [Agent T Code coulsurs ) .
la Catégorie active — Editer la connexion
Catégarie . . .
sélectionnée
Moms des catégories
Perzonne - | | Ajouter... |
T i 1/ Suppression de la
oms des connexions : i .
| Edier. | |~ connexion
1
L1
, Mote/Histarique Supprimer d
L'ensemble des >Giérée par Collaborateur i | ‘l/
connexions pour gpour gn_te_re o | I Ere—m—
P ligine N
cette catégorie Achite Produit — NN Définir un filtre ou
Autarise Suivi de commande :
Concernée par Action ™~ un tri pcl>ur cette
Concernée par Suivi de commande L connexion
Contact pour Affaire
D écideur Affaire b7 L

Boite de dialogue de personnalisation des connexions

Vous pouvez alors ajouter, éditer ou supprimer les connexions en fonction de vos besoins.
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Ajouter une connexion

Poursuivons I'exemple utilisé plus haut et imaginons qu'une fois la catégorie Lot créée, vous
vouliez la connecter a la catégorie Personne. Cliquez sur Ajouter.

s ™

AjoUtEr Une Conmnexion

Entre : Et:

Article & | | Action -
Collaborateur Activitg %
Critére @ activityCode

Fonction Affaire

MoteHistorique Article

Offre concurente Collaborateur

Driiine Critére

-

0k | Annuler

Boite de dialogue Ajouter une connexion

Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, la catégorie Personne est sélectionnée a gauche, il ne vous
reste qu'a cliquer sur la catégorie Lot dans la liste de droite, puis sur OK.

Dans la boite suivante vous indiquez le nom que vous souhaitez donner a cette connexion. Tapez
ce nom directement dans la zone d'édition sans guillemet, ni séparateur. Comme pour le titre d'un
champ (voir plus haut dans ce chapitre), c'est ce nom qui sera repris par défaut dans les masques
et les vues, comme intitulé des zones affichant les valeurs de cette connexion dans les
enregistrements concernés.

Ajouter connesxion x

Connexion double
Exemple : Société "Emploig" Personne et
Perzonne "Employée par' Société

Perzanng |f-"- LiIre | Fanction
Fonction |De la | Perzonne
Enregistrer Annuler |

Si vous avez les droits Auteur sur cette base, vous pouvez rendre cette connexion accessible a
tous en cochant la case Partagée.

Une fois les noms de connexion saisis, cliqguez sur Enregistrer.

Tris, filtres et options des connexions

Pour chacune des connexions existantes vous pouvez spécifier un filtre ou un ordre de tri ainsi que
les champs qui s’afficheront dans la connexion en cliquant sur le bouton Avancé. Si vous affectez
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un filtre a une connexion, seules les fiches de la catégorie connectée répondant aux critéres de
filtre seront affichées. Vous pouvez, par exemple, filtrer une connexion sur la catégorie Produit
pour que seuls s’affichent les produits en cours, et non ceux qui sont obsolétes ou qui ne font plus
partie de votre catalogue. Si vous associez un tri a la connexion, les fiches sélectionnées
s’afficheront dans I'ordre de tri indiqué. Enfin le bouton Options du champ vous permet de choir les
champs qui apparaissent dans la connexion.

Pour définir un tri et/ou un filtre pour une connexion :

1. Dans la boite Personnaliser - Base de données - Connexion, sélectionnez la
connexion a modifier et cliquez sur le bouton Avancé.

s 1

Connexion : options avancées

Connesion: Perzonne > Concernée par Activité

~ Dptionz de la connexion dans les masques de zaizie; ———

Filtrée : Oui Trige: COui
| Sélection Filtre | Sélection Tri | Option du champ

| Filtre par défaut

Lier une zeule fiche

| Enregistrer | | Annuler

2. Imaginons que certains produits soient devenus obsolétes ou ne fassent plus
partie de votre gamme. Par le biais d'un champ de type case a cocher dans la catégorie Produit,
vous les avez mis en sommeil. Vous voudrez également qu'ils n'apparaissent plus dans cette
connexion. Cliquez sur Sélection filtre.

3. Vous pourrez alors créer un filire exactement de la méme fagon que vous
créez un filtre sur une vue (voir le chapitre 4). Cliquez sur Enregistrer.

Vous pouvez définir ce filtre comme étant le filtre par défaut en cochant la case Filtre par défaut.
Ainsi, quand vous ouvrirez la boite de connexion, la liste des enregistrements sera
automatiquement filtrée. Vous pourrez cependant continuer a afficher la totalité des

enregistrements de la catégorie liée en cliquant sur le bouton de filtre %? de la barre d’outils de la
boite.

Quand la connexion est filtrée, les fiches qui sont connectées ne sont plus visibles si elles ne
correspondent pas au filtre. Bien que vous puissiez le faire, il est recommandé de ne pas présenter
une connexion filtrée sous forme de liste déroulante, car alors la connexion n’est plus munie de
barre d’outils et il devient impossible d’activer ou désactiver le filtre directement dans la connexion.

Si vous cliquez sur Option du champ, une boite de dialogue s’ouvre semblable a celle qui vous
permet de placer les champs dans les vues. Celle-ci vous permet de faire apparaitre plusieurs
champs dans la connexion et dans I'ordre que vous souhaitez.
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s u

Champs de connexion

~ Champs dans la connexion ——————— Champs hors de la connesion

Avec Personne -
»[e Collaborateur

»Eat Type d'activité %
A lieu danz Salle

Alarme

Avec Socigté

Coordonnée par Collaborateur

Date i1

Supprimer champ -» | £=- fyjouter champ |
| Optians du champ... | | <= Inzérer champ |
| ok, Lo Aender || Aide |

Option des champs de connexion
Sélectionnez les champs souhaités puis cliquez sur OK.

Vous pouvez aussi souhaiter qu’'un seul élément puisse étre connecté. Si, par exemple, vous avez
une catégorie Lot et une catégorie Personne et que vous voulez garder trace des personnes a qui
vous avez vendu des lots ; chaque lot ne pouvant étre vendu qu’a une seule personne, il vous
suffit de cocher la case Lier une seule fiche dans la connexion «Lot vendu a Personne».

Plus précisément :

1. Sélectionnez Personnaliser - Base de données.

2. Sélectionnez I'onglet Connexion.

3. Sélectionnez la catégorie et la connexion que vous souhaitez limiter a une seule
connexion. Pour revenir a notre exemple, vous sélectionnerez la catégorie Lot et
la connexion avec la catégorie Personne.

4. Cliquez sur le bouton Avancé.

5. Cochez la case Lier une seule fiche.

6. Puis, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Si vous voulez établir une connexion biunivoque, (c’est-a-dire une connexion ot chaque élément
de la premiere catégorie est connecté a un seul élément de la seconde catégorie et
réciproquement), vous devez modifier la connexion dans les deux sens en cochant a chaque fois
la case Lier une seule fiche. Ce sera par exemple le cas si vous voulez connecter une
catégorie Personne a une catégorie Mot de passe. Chaque personne ne peut en effet avoir qu’un
seul mot de passe et chaque mot de passe ne renvoie qu’a une seule personne.
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Considérations spéciales

Lorsque vous supprimez une connexion, vous supprimez tous les liens établis grace a cette
connexion, mais vous ne supprimez pas les données qui étaient liées. Attention cependant, les
informations supprimées (les liens) ne pourront étre récupérés.

LES AGENTS

Généralités sur les agents

Les agents sont I'une des fonctionnalités les plus puissantes de COMMENCE. lIs fonctionnent un
peu comme des vigiles ou des assistants. Ce sont les agents qui indiqueront a COMMENCE
comment accomplir automatiquement des taches répétitives ou routinieres. Il pourra s’agir tout
simplement d’'imprimer une liste des rendez-vous de la journée chaque matin a 9 heures, ou, tache
plus complexe, d’envoyer un email au commercial en charge d’'un compte dont un technicien a
signalé un incident important.

Grace aux agents, COMMENCE peut vous rappeler vos appels téléphoniques et rendez-vous
imminents, lancer d’autres applications et charger directement le fichier de travail concerné, en
fonction des critéres que vous aurez vous-méme définis. Les agents vous permettent de
totalement automatiser des taches répétitives, de ne pas négliger certains détails, ou de vous
fournir des informations au moment opportun, sans que vous ayez a les demander.

Grace aux agents, vous pouvez accroitre considérablement votre productivité. Par exemple, en
connectant votre portable au réseau a votre retour d’un rendez-vous a I'extérieur, la mise a jour de
I'information client est automatiquement synchronisée vers la base de données partagées et un
agent peut imprimer une lettre de remerciements que vous adresserez a votre client. Si un service
apres-vente regoit un appel d’un client confronté a un probleme, un agent peut déclencher
'impression d’une fiche d’intervention et créer une demande de suivi pour que vous rappeliez ce
client dans deux jours. Si vous voulez contréler les dépenses sur une base journaliére, un agent
peut vous avertir dés que vos dépenses ont atteint un certain seuil, vous aidant ainsi a rester dans
les limites de votre budget.

Mode de fonctionnement des agents

Un agent est une série d’instructions que COMMENCE exécute automatiquement lorsque survient
un événement particulier. Pour créer un agent il faut définir un déclencheur, jusqu’a deux
conditions facultatives et jusqu’a quatre actions consécutives.

Déclencheur

Evénement a partir duquel I'agent exécute son action. Enregistrer une fiche, cliquer sur un bouton,
ouvrir une base de données, recevoir un courrier électronique, un moment spécifique de la
journée, etc. sont autant de déclencheurs possibles.
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Action

Un agent, une fois activé, peut accomplir jusqu’a quatre opérations consécutives : par exemple
éditer une fiche, envoyer un courrier électronique ou composer un numéro de téléphone. Ces
opérations s’appellent des actions.

Les agents les plus simples se composent d’'un déclencheur et d’'une action unique. Voici quelques
exemples d’agents simples :

¢ Quand vous activez un bouton de la barre d’outils, un agent affiche une boite de message,
ou coche une option dans la fiche sélectionnée.

¢ Quand vous utilisez un raccourci clavier, un agent ouvre une vue.

¢ Quand vous lancez COMMENCE, un agent imprime votre agenda.

Condition

Les Conditions permettent de préciser davantage les circonstances dans lesquelles vos agents
s'exécutent. Lorsqu’un déclencheur active un agent, I'action ou les actions ne seront exécutées
que si les conditions, dans la mesure ou elles existent, sont satisfaites. Les conditions vous
permettent de limiter I'exécution selon vos besoins.

Les agents soumis a des conditions sont un peu plus complexes, mais ils offrent plus de
souplesse. A titre d’'exemple :

% Un agent qui se déclenche une fois par jour a 9 heures du matin et imprime les
étiquettes du courrier pour les nouveaux contacts. La condition vérifie s'il y a des
nouveaux contacts. S'’il N’y en a pas, I'agent ne s’exécute pas.

% Un agent qui se déclenche a chaque ajout d’'une note de frais et affiche un message si
les dépenses totales de la semaine dépassent un certain montant. La condition vérifie
le montant total des dépenses de la semaine.

Transmission des données aux actions

Certaines actions, comme "Editer fiche" utilisent des données qui leur sont transmises par le
déclencheur ou les conditions et que I'on appelle les valeurs issues du déclencheur ou de la
condition. Voici des exemples de tels agents :
+« Un agent qui se déclenche lorsque vous sauvegardez une tache qui n'a été confiée a
aucun Collaborateur. L’agent modifie la fiche et vous assigne la tache. Les données
sont donc fournies par le déclencheur (la tache) a I'action qui peut ainsi agir sur elles.

% Un agent qui se déclenche lorsque vous sélectionnez un bouton de la barre d’outils et
dont la condition est qu'il y ait dans la base des personnes avec qui vous n’‘avez eu
aucun contact dans les six derniers mois. Si le nombre de personnes dans ce cas est
non nul, 'action consiste alors a éditer leurs fiches pour cocher la case a rappeler.
Les données issues de la condition (les fiches de ces personnes) sont donc
transmises a l'action, qui les modifie.
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Les déclencheurs, conditions, et actions possibles

Les tableaux qui suivent, fournissent une liste descriptive des différents déclencheurs, conditions,
et actions que vous pourrez utiliser pour créer des agents :

Déclencheur

Agent lorsque :

Alarme de fiche

La date et heure d’une fiche arrive bientot a
échéance. Le délai avant échéance a été
précisé en nombre de minutes.

Barre d’outils

Un bouton de la barre d’outils (ou un raccourci
clavier qui lui est associé) est activé.

Communication Un appel téléphonique ou un message

entrante électronique est regu.

Enregistrement de Une fiche est ajoutée et/ou éditée.

fiche

Evénement de Ouverture ou fermeture de COMMENCE.

COMMENCE

Menu Outils Une rubriqgue du menu Outils (ou un raccourci
clavier qui lui est associé) est sélectionnée.

Minuterie A un ou plusieurs moments prédéterminés.

Recevoir DDE

Une commande DDE est regue.

Touche raccourci

Un raccourci clavier est

CTRL+MAJ+A.

utilisé, par ex.

Condition

Condition remplie lorsque

Résumé de champs

Le total ou la moyenne d’'un champ numérique
est égal, inférieur, ou supérieur a la valeur
spécifiée.

Comptage de fiches

Le nombre de fiches dans la vue ou la catégorie
sélectionnée est égal, inférieur ou supérieur au
nombre spécifié.

Période

Dans la période de temps spécifiée.
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Action

Son effet :

Afficher message

Affiche une boite de message avec des
boutons personnalisables qui peuvent aussi
exécuter d’autres actions dans cette liste ; peut
étre accompagnée d'une alarme sonore.

Ajouter fiche

Ajoute et, éventuellement, ouvre une nouvelle
fiche ; peut pré-renseigner certains champs.

Editer fiche Edite et, éventuellement, ouvre une fiche ; peut
pré-renseigner certains champs.
Envoyer DDE Envoie une commande DDE.

Envoyer E-Mail

Envoie un message par courrier électronique.

Export

Exporte les données vers le fichier spécifié en
utilisant le modéle spécifié ; apres I'export, peut
supprimer les données exportées.

Gérer bureau

Dispose en cascade, mosaique ou ferme toutes
les vues du bureau actif ou active un autre
bureau.

Import

Importe des données du fichier spécifié en
utilisant le modéle d'import spécifié.

Imprimer fiches

Imprime des fiches ; permet de sélectionner des
options d'impression.

Imprimer lettre

Imprime une lettre en fonction du modéle de
lettre spécifié.

Jouer multimédia

Exécute un fichier son ou vidéo.

Lancer application

Lance une autre application.

Message barre d’état

Affiche un message sur la barre d’état; peut
étre accompagné d'une alarme sonore.

Modification d'icone

Passe une icbne de la barre de vues en mode
d'alerte ; peut étre accompagné d'une alarme
sonore.

Modifier statut d'agent

Active ou désactive un agent.

Nouvelle vue

Crée une nouvelle vue dont le type et le filtre
peuvent étre spécifiés.

Ouvrir vue

Ouvre la vue spécifiée.

Sauvegarde

Exécute une sauvegarde de la base de

données courante.

Supprimer fiches

Efface des fiches pouvant correspondre au
déclencheur, a une condition ou a un filtre
specifié dans I'action.

Synchro in

Opére une Synchro in a partir du fichier
sélectionné.

Synchro out

Opére une Synchro out le fichier

sélectionné.

vers

Traiter email

Supprime ou transfére un courrier électronique
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vers un dossier "lu".

Utiliser téléphone Répond a un appel téléphonique entrant,
compose un numeéro spécifié, ou raccroche.

Ajouter ou modifier un agent

Pour personnaliser vos agents :

Sélectionnez Personnaliser - Base de Données puis I'onglet Agent.

I

Personnaliser la base de données x
[ Catégorie 1
[ Import/E xport T Connerion M
[ Modéle de lettre I tasque
Agent l Code couleurs
Moms des agents : Statut
0.+ Nom Affsire a| | sjouter. |
B, e d'achivité I'.Eu::lf-l D
B.Afficher Groupes [actif) | Editer. |
B.Ajout collaborateur [inactif]
B.Ajout d'un client Projet [inachf] | Cani |
B.Ajout d'un client [inactif] SRR
B Ajout d'un courrier [ar:tif] -
B.Ajout d'un prospect [actf] ¥ | Supprimer |
0k
Dezcription de l'agent :
Déclencheur : Alarme de fiche dang 0000 [Activité] - =
Actions : Message : Attention vous avez —_
programmeé pour [%Heure de débutk), I~
I'activité suivante : w | ||

Boite de dialogue Personnaliser Agents

Vous pouvez alors ajouter, éditer, copier, ou supprimer des agents en fonction de vos besoins.
Imaginons, a titre d'exemple, que nous ayons besoin de créer un agent qui programme une
relance, suite a une conversation téléphonique, COMMENCE peut, par le biais de cet agent, créer
automatiquement la fiche d’Action associée.

Pour créer un tel agent :

= Cliquez sur Ajouter. Pour notre exemple, nous utilisons un agent déja créé dans la
base didacticiel et I'éditons. Le processus est le méme que pour une création.
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2
<

s "

Editer Agent X

Mom de [‘Agent ;

ation relanc | At

~ 51 ce Declencheur amive : ——————————— ~ alors exécuter ces Actions

. | b | Fiche enregistrée dans Mote/His... | - | Ajouter fiche(s] & Astion
~ et ces Conditions gont wiaies : ———————— | B | [aucun)
| 1 | [aucun] | C | [auicun]
| 2 | [aucun] | b | [aucun]
Enregistrer | Anrler |

Boite de dialogue Nouvel Agent

e Donnez un nom a cet agent. Dans la RCI, nous avons adopté une sorte de norme pour
nommer les agents, de fagon a les retrouver plus facilement. La premiére lettre
correspond au type de déclencheur : S pour la sauvegarde d'une fiche, B pour la Barre
d'agents, ... Puis 3 lettres qui désignent la catégorie concernée. Et une description de

I'agent.
. i e ,
e Cliquez sur le bouton pour accéder a la boite de définition du déclencheur.
Editer |z déclencheur x
Type de déclenchewr : . )
Alame de fiche ~ Se déclenche si..
Barre d'outils _ Y ajoutée
Comrmunication entrante Une fiche est 7 aditce
Enreqistrement fiche
Evénement de COMMEMCE Yo
b e Outils ’
Minuterie
Recevoir DOE # Categorie : | Mote/Histarique -
Touche raccourc
Filtre : O Sélection filtre...
| Options....
specifigue. Effacer | | 0k | | Anruler

Boite de dialogue Ajouter déclencheur

L'agent doit se déclencher lorsque vous enregistrez une fiche de compte-rendu d’appel dans
laquelle I'action "Relance téléphonique" a été sélectionnée dans la connexion Type de suivi .

Sélectionnez Enregistrement fiche comme type de déclencheur, puis la catégorie
Note/Historique et cliquez sur le bouton Sélection filtre.
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Filtre pour |a categorie : Mote/Historigue

[ Fit= 4 | Fite 5 | Fite 7 | Filve 8
Résumé 1-4 I Résumé 58 Filtre 1 Filtre 2 I Fitie 3
Filtre sur toutes les fiches zauf Type de suivi
Détails . J- FiEeIaru::E telephonigu
Erveai E'E"_Ema'l Courrier de remerciement
Ervopé via Création d'un document
Giénére Action Création dune affaire
Heure de début Ernail de sLivi
Irformer Collaborateur Erwvoi de documentatian
Nam ) Lettre de remerciement
'33“|E't de l'appel - Relance téléphaonique
Filtre d'aprés:
| [Mom de la fiche connectée] b
| Effacer filre | 0k Annuler ||

Filtre dans un déclenchement d’agent

o Dans le filtre, sélectionnez le champ de connexion avec la catégorie Type de suivi et
précisez le type de suivi. Puis cliquez sur Enregistrer.

e Cliquez sur le bouton Options. Sélectionnez la ou les méthodes d’ajout ou de
modification de fiches devant activer I'agent. Voir la figure suivante.

w

Cptions d'enregistrement X
Mizes & jour
Se déclenche =i une fiche est ajoutée/éditée via :

V' Mazque |ntermet/lntranet
Agent Lien Pilat

W Transfert [n Autre programme
|mport obile Link ¢ Outloak Syn
DDE
Sunchra

Ok | Annuler |

Options d’enregistrement dans un déclencheur

Il'y a plusieurs fagons d’ajouter ou de modifier une fiche : saisie manuelle de I'information dans le
masque, ajout automatique via un agent, import depuis une autre application de bases de
données, DDE d’une autre application, ou synchronisation avec une base de données distante.
Par défaut, le déclencheur Enregistrement fiche s’exécute lorsqu’une fiche a été ajoutée/éditée
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manuellement a I'intérieur d’'un masque.

o Refermez cette boite de dialogue en cliquant sur OK. Puis validez le déclencheur en
cliguant a nouveau sur OK.

e Aucune condition supplémentaire n'étant nécessaire pour cet agent cliquez alors sur le

(2]

premier bouton d'action

Editer 'action x

Type d'action

~ Lltilizer valeurs issues de

* Déclencheur

E diter fiche
Erveaver DDE
Erveover emal
Export

Gérer bureau

Catégone Sélectionnee Activite

~ Afficher le meszage...

Impu_rt Attention vousz avez programmeé pour -
Imprimer des letires [¥Heure de débutX), 'actirité suivante

Imprimer fiches
Jouer multimédia L4 (%D escriptions] |

Lancer appllcatlnlrj Penzez & wous munit des ééments requiz. -«
Message bame d'état

Modification dicdne

Modifier statut d'agent | Insérer champ... | | Boutons actian...
Mouvelle vue
Oluerir wue 1 Alarme zonore

Afficher un message.
| E ffacer | 0K | Annuler |

Boite de dialogue Afficher message

Prenons exemple sur I'agent qui se trouve dans votre didacticiel et commengons par afficher une
boite de message qui indique I'action que va entreprendre I'agent. Il suffit pour cela de sélectionner
Afficher message dans la liste de gauche, et de taper le texte du message dans la zone prévue
a cet effet. Le bouton Insérer champ peut servir a insérer des champs dans le message dont les
valeurs seront remplacées par celles contenues dans le déclencheur ou la condition (suivant le
choix que vous faites dans la zone Utiliser valeurs issues de). Un bon exemple de cette
insertion de champ est fourni par les alarmes de rendez-vous qui incluent le nom et I'heure du
rendez-vous concerne.

Cliquez ensuite sur Boutons action.
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Actions Boite de dialogue X
~ Options
Afficher bouton de Mige en veille V' Montrer bouton Annuler
Titre pour Bouton O : Titre pour Boutan Annuler ©
|DK | Annuler

Le boutan DK referme la boite des messages et I'agent exécute action suivante
(57l en existe une]. Le bouton Annuler, gui n*apparait que si cette boite de
messages est suivie d'actions, referme |a boite et annule touke action suivante.

~&utres Boutans

Boutan 1: I:I | Action |[aucun]
Boutan 2: I:I | Action |[aucun]
Boutan 3: I:I | Action |[aucun]
Boutan 4: I:I | Action |[aucun]

QK. | Annuler |

Boite de dialogue Actions Boite de Message

Dans cette boite, il vous est non seulement possible de définir le nom des boutons servant a
refermer la boite de message (I'un en mettant fin a I'agent, I'autre en poursuivant son exécution),
mais vous pouvez programmer vos propres boutons auxquels vous rattacherez d'autres actions.
Vous avez enfin le choix d'afficher ou non le bouton de mise en veille. Ce bouton vous permet de
mettre en veille momentanée la boite de message et de retarder ainsi I'exécution de I'agent.
Cliquez sur OK deux fois, de fagon a revenir a la boite Nouvel agent.

La case a cocher Montrer bouton Annuler vous permet de ne pas afficher le bouton Annuler. Ce
bouton devient, en particulier inutile si I'action Afficher message n’est suivie d’aucune autre action.
Dans ce cas, le bouton Annuler aura le méme effet que le bouton OK.

. . B . . . .
Cliqguez maintenant sur le bouton | | . Nous allons définir un deuxieéme niveau d'action. Les
actions s'enchainent dans I'ordre A a D.

b

Ajouter une action X

Type d'action

~ Utilizer valeurs issues de ..

Afficher message -
MMMhI_ & Déclencheur

E diter fiche
Erveover DDE
Erveover email

E xpart

Gérer bureau
Impart

Imprimer des lettres
Imprirer fiches .
Jouer multimédia L& V! Maonitrer fiche(s)
Lancer applization
Message barre d'état
Modification dicéne
Modifier statut d'agent

MHouvelle wue
Duvrir wue - Waleurs de champ...

Catéqgorie sélectionnée : Mote/Historique

~Sjouter fiche(s] &...

Catégarie : |Actinn T |

Mazque : | *Action - |

Connecter a fichels] zélectionnée|s)

Ajoute une ou plusieurs fiches.

Effacer | | (]S | | Annuler
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Cette fois-ci, nous sélectionnons I'action Ajouter fiche. Nous voulons, en effet, ajouter une fiche
dans la catégorie Action de la base (a ne pas confondre avec les actions d'agents). Nous
sélectionnons la catégorie. Remarquez au passage que nous pouvons également choisir le
masque d’affichage de la fiche si I'option Montrer fiche(s) est sélectionnée. Cliquez sur

Valeurs de champ.

# 1

Yaleurs du champ

Champs : Action oK

“De lion
Concerne Affaire

Annuler

Cancerne Perzonne [%» ConcemefzPeraonne? N orE|

Concerne Société [ZConcemeZXSocigté% % R aizon

Canfige & Collabarateur [%»Saisie parfzZCollaborateuri ik

Confiée par Collaborateur [%»Saisie parziCollaborateursih

Date zaisie

D1étails b1

Waleur :

Relance tEléphoniqus

Mate/Historique

|heérer champ...

Cette nouvelle boite doit vous permettre de pré-renseigner certains champs de la fiche en utilisant
soit des valeurs fixes que vous saisissez dans la zone Valeur, soit des valeurs de champ de la
catégorie active ou d'une catégorie liée, que vous aurez sélectionnées a partir du bouton Insérer
champ, soit une combinaison de ces deux. Cliquez sur OK jusqu'a renvoyer a I'onglet Agent dans
le menu Outils -Personnaliser - Base de données.

Votre nouvel agent est défini. Dans la suite de ce chapitre nous décrivons un certain nombre
d'agents pour vous familiariser davantage avec cette technologie et vous donner des idées pour
votre propre application. Pour en savoir plus sur les différentes options de création d'agent,
consultez votre aide-en-ligne.

Si, parmi les agents dont vous disposez dans votre base, certains ne vous semblent pas utiles
pour le moment, il vous est possible de les désactiver, sans pour autant les supprimer. Editez
I'agent et désélectionnez la case Actif dans la boite de dialogue Editer agent.

Il est possible de réorganiser les actions d'un agent par simple Glisser-déposer. Il se peut que vous
vous rendiez compte que les actions ne s'exécutent pas dans le bon ordre, ou encore ne
souhaitez-vous plus voir apparaitre de boite de message préalablement a I'exécution d'un agent.

Pour supprimer une action, cliquez sur le bouton de cette action puis sur Effacer dans la boite
Editer action. Il ne vous reste plus alors qu'a faire glisser I'action B (pointez sur l'intitulé de I'action
et non sur son bouton, le curseur se transforme en page) vers I'emplacement libre en A.

Attention : Certains agents risquent de modifier un grand volume de données. Procédez a des
tests préliminaires sur une copie de votre base de données pour vérifier I'effet produit. Si votre
agent doit effectuer des modifications substantielles, il est recommandé d’effectuer une
sauvegarde de vos données avant de le lancer et de se mettre hors synchronisation (via la
commande Outils-Personnaliser-Groupe de travail, en établissant la fréquence de synchronisation
a O seconde).
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Journal des messages
Il se peut que, parmi les agents que vous créez, certains ne semblent pas fonctionner dans les
conditions que vous avez prévues, et parfois méme ne pas fonctionner du tout. COMMENCE

integre une petite fonction d'audit sous la forme d'un journal des messages.

Pour ouvrir le journal des messages, sélectionnez Aide - Journal des messages.

Journal des Messages

Miveau de Meszage Type de Mezzage

 Information ' Agent Autre

 Emeur Groupe de Travail
tMessages :

16407,/2009; 12:00; testesup: Lancé, [UINFO-AGEMTS-2911] -
16/07,/2003: 12:09: B Ajout d'une note: Lancé. [JINFO-AGENTS-2311)
16/0742009: 12:11: B.Afficher Groupes: Lancé. [UINFO-4GEMTS-2911]

oK

Journal des messages

Dans Type de message, veillez a ce que Agent soit sélectionné, et cochez les cases
Information et Erreur pour voir la liste des messages relatifs aux agents. Les messages
d'information, en particulier, fournissent une trace du déclenchement des agents. Si une erreur se
produit lors de I'exécution le message d’erreur correspondant en donnera un descriptif succinct.

Bien souvent les problemes de fonctionnement des agents se résument a une absence de
déclenchement. En consultant le journal des messages vous pourrez donc facilement vérifier si
I'agent s'est déclenché et modifier sa définition en conséquence.

Si un agent utilise un filtre dans le déclencheur ou dans la condition, et qu'il ne se déclenche pas,
vous pouvez tester vous-méme ce filtre sur une vue de la catégorie concernée. Peut-étre serez-
vous surpris de voir que le filtre n'a pas Il'effet escompté. A cette occasion, pensez a cliquer sur
l'onglet Résumé ; un "ou" suivi d'un filtre vide équivaut a ne pas filtrer la vue.

AGENTS AMELIORES

Les raccourcis clavier

Le raccourci clavier, vous permet d’utiliser une combinaison de touches pour lancer vos agents.
Vous pouvez aussi définir des raccourcis clavier pour les agents de Barre d’outils et du Menu
Outils. Fonction trés utile si vous ne disposez pas de souris ou s'il n’y a plus assez de place sur la
barre d’outils pour tous vos agents.

Pour éviter des conflits, les combinaisons de touches qui utilisent des lettres doivent inclure CTRL
+ ALT + <touche> ou CTRL + MAJ+<touche>. Par contre, les touches de fonction et les touches
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du pavé numérique peuvent apparaitre seules ou en combinaison avec MAJ, CTRL, ou ALT.
Notez que ces combinaisons de touches ne seront prises en compte que si COMMENCE est
I'application active.

Voici des exemples de raccourcis clavier valables :

CTRL+ALT +A

CTRL + MAJ + K

CTRL + MAJ + ORIGINE

F3

MAJ + F3

ALT + F5

NUM 3 (3 du pavé numérique)

N’utilisez pas la combinaison CTRL + ALT + SUPPR. Evitez également les autres combinaisons de
touches réservées au systeme (telles que ALT+TAB, CTRL+F6...).

De fagon générale, évitez de choisir des combinaisons de touches utilisées par d’autres
applications, y compris Windows. Le résultat produit est imprévisible. Vous ne pouvez pas utiliser
les combinaisons de touches listées ci-dessous :

CTRL + MA+ INSERT CTRL + MAJ+ SUPPR
CTRL + MAJ + ORIGINE CTRL + MAJ+ FIN
CTRL + MAJ+ PAGEHAUT CTRL + MAJ+ PAGEBAS

CTRL + MAJ+ FLECHE GAUCHE CTRL + MAJ+ FLECHE DROITE
CTRL + MAJ+ FLECHE HAUT CTRL + MAJ + FLECHE BAS
CTRL+ F aF10 ALT + TAB

CTRL + ECHAP

Il est également possible d’affecter des raccourcis clavier aux agents Barre d’outils et Menu Ouitils.

Affecter des valeurs a des champs

Les actions Ajouter fiche et Editer fiche permettent de spécifier les valeurs de champs. Voici
quelques indications pour affecter une valeur a un champ :
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Type de Champ:

Champ calcul:

Case a cocher:

Connexion:

Fichier Externe :

Date:

Cellule Excel:

Image:

Nombre:

Groupe radio:

Compteur :

Téléphone:

Texte:

Valeurs possibles

ne peut étre écrit par un agent.

VRAI, 1, et OUI pour coché et FAUX, 0, et NON pour non coché.

nom de la fiche que vous voulez connecter a la fiche sélectionnée. Si

vous voulez connecter plusieurs fiches entre elles, placez les noms

des fiches chacun sur une ligne distincte en les séparant par des

retours chariot.

chemin d’accés correct et nom de fichier.

date valide. Tout format reconnu par COMMENCE est accepté, par

ex. “Aujourd’hui”, “1/1/95”, “le mois prochain .

ne peut étre écrit par un agent.

ne peut étre écrit par un agent.

nombre valide. |l peut également s’agir d’un calcul tel que

“(%Nombre%) - 5”.

nom du bouton que vous souhaitez activer (tenir compte des

différences Majuscules/minuscules).

ne peut étre écrit par un agent.

chaine alphanumérique.

chaine texte.
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Heure: heure valide. Tout format reconnu par COMMENCE est accepté, (par

ex. “Maintenant” et “Midi”) ou le résultat d’'un calcul, tel que

“(%Temps%) + 30”. (dans cet exemple, 30 minutes seront ajoutées a

I’heure concernée.)

Adresse email une adresse email valide
Adresse une adresse URL valide
Internet(URL)

Vous pouvez non seulement affecter des valeurs explicites mais aussi leur affecter des codes de
champ tels que (%N° de licence%) qui remplacera le champ désigné par la valeur contenue dans
le champ N° de licence. Pour plus d’information, voir la section Code de champ plus loin dans ce
manuel.

Exemples d’agents

Dans cette section, nous vous présentons des exemples d'agents dans le but de vous familiariser
davantage avec cette technologie. Ces exemples ne s’appuient pas nécessairement sur la
structure de la base didacticiel, ou sur celle de la Relation Client Intégrale. lls sont suffisamment
simples pour que vous puissiez vous inspirer de ces exemples pour créer vos propres agents.
Nous vous recommandons aussi vivement de regarder vous-méme la définition des agents livrés
dans la base didacticiel ou dans la Relation Client Intégrale, en sélectionnant la commande Outils
- Base de données - Agent - Editer.

Alarme de rendez-vous

La fonction d'alarme, si chere a tous les logiciels d'agenda, n'est autre qu'un agent dans
COMMENCE. Cela lui permet, en particulier, d'étre entierement paramétrable. Il surveille les
champs Date et Heure de début des fiches de la catégorie Activité et se déclenche lorsque les
valeurs de ces champs dans une fiche ne sont plus qu'a quelques minutes de I'heure et de la date
systéme (celle de votre machine). L'agent vous envoie alors un message pour vous en avertir.

La définition d’un tel agent serait la suivante :

Déclencheur : | Alarme de fiche

Catégorie Activité
Filtre Oui - Alarme cochée
La date dans le champ : | Date

et I'neure dans le champ : | Heure de début

est dans 5 minutes
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Déclenche si passé non coché
Action A : Afficher message Attention, rendez-vous dans cinq
minutes :

Nom : (%Nom%)
Date : (%Date%) ...
Utiliser valeurs issues de | Déclencheur

Boutons Action Bouton 4 — Déplacer Editer fiche
Utiliser valeurs de Déclencheur
Montrer fiche

Masque : Déplacer RV

Vous pourrez modifier cet agent pour qu’il se conforme a vos habitudes, en particulier, en
augmentant le délai de déclenchement. Vous pourriez aussi créer des agents différents avec des
délais et des conditions variant en fonction du type de rendez-vous : pour une réunion en interne
un délai de 15 minutes ; pour un déplacement, 1 heure et un message indiquant le lieu du rendez-
vous ; pour un appel a passer, délai de 2 minutes et affichage du N° de téléphone a composer ;
etc.

Si vous devez modifier le délai de notification d’une alarme de rendez-vous, vous pouvez ajouter
un champ “Heure d’alarme ” a la catégorie. Vous n'aurez plus qu'a indiquer dans ce champ I'heure
a laquelle doit se déclencher I'alarme. Il faudra modifier la définition de I'agent pour qu’il prenne en
compte ce nouveau champ (et non plus I'heure de début) dans son déclencheur.

Fusionner des champs

L’exemple suivant illustre comment utiliser un agent pour fusionner plusieurs champs en un méme
champ. On pourrait par exemple envisager de regrouper tous les champs constituant une adresse
(la voie, le code postal, la ville) en un seul champ adresse.

Dans I'exemple qui suit nous nous attachons a fusionner les deux champs Prénom et Nom de la
catégorie Personne en un seul champ Identité.

Exemple 1 : Ce premier exemple agira, d'un seul coup, sur toutes les fiches de la catégorie
Personne. C'est un exemple intéressant qui vous permet de voir comment modifier des
informations dans toutes les fiches d'une catégorie (ou dans une partie seulement si vous incluez
un filtre dans la condition).

Déclencheur | Barre d’outils

Catégorie active (toutes)

Bureau actif (tous)

Condition 1: | Comptage de fiches

Catégorie Personne

Filtre Non

au moins une fiche est
visible
Action A : Editer fiche
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Utiliser valeurs issues | Condition 1
De
Montrer fiche non coché

Valeurs de champ

Identité = (%Prénom %)
(%Nom%)

Exemple 2 : Cet exemple agit sur une fiche de la catégorie Personne lors de son enregistrement

Déclencheur : | Enregistrement fiche
Une fiche est Ajoutée & Editée
Catégorie Personne
Filtre Non
Action A : Editer fiche
Utiliser valeurs issues | Déclencheur
De
Montrer fiche non coché
Valeurs de champ Identité= (%Prénom %)
(%Nom%)

Ajouter du texte a la fin d’un champ texte

L’exemple suivant illustre comment obtenir d'un agent qu'il ajoute du texte a la fin d’'un champ

texte.

Dans ce qui suit, le texte “A surveiller” sera ajouté au champ Notes de la personne sélectionnée.

Déclencheur : | Barre d’outils
Catégorie Personne
Bureau (tous)
Action A': Editer fiche
Utiliser valeurs issues | Déclencheur
De
Montrer fiche non coché
Valeurs de champ Notes = (%Notes%)
A surveiller

Imprimer I’étiquette d'adresse ou I’enveloppe

Cet agent imprime une étiquette ou une enveloppe correspondant a la fiche sélectionnée dans la
catégorie Personne. Cela suppose que vous ayez défini une mise en page pour I'impression des
étiquettes et des enveloppes. Vous pouvez dédier une imprimante a un type de mise en page, par
exemple votre imprimante spécifique pour les étiquettes. Enfin, vous devez vérifier que le type de
vue est adapté a I'impression d’étiquettes et d’enveloppes. Ce doit étre un rapport vertical (les
champs sont disposés les uns sous les autres), n’'affichant pas les libellés de champs et ne
présentant que les champs a imprimer sur I'étiquette ou I'enveloppe.
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Déclencheur : | Barre d'outils
Catégorie Personne
Bureau (tous)

Action A : Imprimer fiches
Imprimer fiches dans Déclencheur

Nom de vue

Vue utilisée pour I'impression

des étiquettes/enveloppes

Options d’impression

Papier- Papier défini pour
I'impression des
étiquettes/enveloppes
Imprimer comme — Vue
seulement

Marquer une action

comme terminée

L’agent suivant ira vérifier la case Terminé de la fiche Action sélectionnée.

Déclencheur :

Choix Barre d’outils

Catégorie Action
Bureau (tous)

Action A': Editer fiche
Utiliser valeurs issues | Déclencheur
De
Afficher fiche non coché
Valeurs de champ Terminé = 1

Date de mise a jour

L’agent suivant met la date du jour dans le champ Date Mise a jour, chaque fois que vous
modifierez une fiche. Cet agent permet notamment de savoir a quand remontent les dernieres
modifications d’une fiche.

Déclencheur : | Enregistrement fiche
Une fiche est ajoutée et éditée
Catégorie Personne
Filtre Non
Action A : Editer fiche
Utiliser valeurs issues | Déclencheur
de
Afficher fiche non coché
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Valeurs de champ

Date Mise a jour = Aujourd’hui

Sauvegardes réguliéres de la base de données

Cet agent assure des sauvegardes de votre base de données a intervalles réguliers. Il peut étre
facilement modifié pour que la sauvegarde se produise a une autre heure ou un autre jour.

Déclencheur : | Minuterie
Fréquence Hebdomadaire, tous les lundis
a 9:00
Déclenche si passé Coché
Action A : Sauvegarde
Fichier Base.xfr

Vous pouvez créer trois de ces agents de fagon a sauvegarder vos données plusieurs fois dans la
semaine. Par exemple le lundi, le mercredi et le vendredi. Enregistrez chacun de ces trois agents

sous un nom différent. Vous disposerez ainsi des sauvegardes de toute la semaine.

Ajouter une relance téléphonique

Cet agent ajoute un rendez-vous téléphonique pour que vous rappeliez le contact professionnel

que vous venez d’'ajouter a votre base de données.

Sélectionnées

Déclencheur : | Enregistrement fiche
Une fiche est ajoutée
Catégorie Personne
Filtre Oui - Contact professionnel
Vérifié
Action A : Ajouter fiche
Utiliser valeurs issues | Déclencheur
Afficher fiche Coché
Connecter aux fiches | Coché

Valeurs de champ

Nom = Rappeler pour suivi

(%Prénom %) (%Nom %)
Date = Dans une semaine
Notes = Nouveau contact a

suivre : (%Prénom %) (%Nom
%). Numéro de

téléphone (%Téléphone pro
%)
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Copier le numéro de téléphone de la société dans la fiche de la personne

Cet agent copie le numéro de téléphone de la Société connectée dans le champ Téléphone de la
personne, lorsque vous ajoutez une fiche dans la catégorie Personne sans indiquer son numéro de

téléphone.

Déclencheur :

Enregistrement fiche

Une fiche est

ajoutée et éditée

Catégorie Personne
Filtre Oui - Téléphone - Est vide
ET Sauf - Employée par -
Société - Nom - Contient - ?
Action A : Editer fiche
Utiliser valeurs issues | Déclencheur
Afficher fiche non coché

Valeurs de champ

Téléphone = (%Employée par

%%Société%%Téléphone %)

Un agent similaire peut étre utilisé pour copier I'adresse de la société si les champs
correspondants pour la personne sont vides.

Adresser un email a la personne sélectionnée

Cet agent prépare un message électronique pour la Personne sélectionnée. Lorsqu’il s’exécutera,
il remplira automatiquement I'adresse du destinataire, ce qui suppose, bien sir, que votre
catégorie Personne contienne un champ adresse E-Mail. Vous pourrez ensuite saisir le reste du
message. |l est facile de modifier 'agent pour substituer un modéle de lettre au message.

Déclencheur : | Barre d’outils

Catégorie Personne
Bureau (tous)
Action A : Envoyer E-Mail

Utiliser valeurs issues | Déclencheur

de

Définir message Destinataire (%Email %)
Autres  valeurs a votre
initiative.

Vous devez avoir configuré le systéeme de messagerie avant d'utiliser cet agent. Pour ce faire,
sélectionnez Editer - Préférences - Autres applications.
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Gérer les appels téléphoniques et le courrier électronique

Le déclencheur Communication Entrante permet de détecter un appel entrant ou la réception
d’'un message électronique. Vous pouvez alors utiliser une des actions d type Editer fiche (pour
afficher la fiche de votre correspondant) ou une action du type Utiliser téléphone ou Traiter email
pour répondre a I'appel, raccrocher, numéroter, effacer le message, ou le marquer comme lu.

Si votre téléphone permet la détection de 'identité de I'appelant, vous pouvez transmettre cette
information a un agent. Vous pouvez alors créer un agent qui ouvre la fiche du destinataire de
I'appel ou qui affiche une boite de message vous indiquant son nom.

Pour la messagerie électronique, vous pouvez demander qu’un agent ouvre la fiche de I'expéditeur
ou affiche un message vous renseignant sur son identité.

Pour que COMMENCE puisse détecter la réception d’'un courrier électronique, vous devez le
déclarer comme client de la messagerie.

Pour déclarer COMMENCE comme client de la messagerie :
1. Sélectionnez Editer - Préférences puis I'onglet Autres applications.
2. Dans Configurer COMMENCE comme, sélectionnez Client email.
3. Remplissez les champs en fonction du systeme de messagerie utilisé.
4. Cliquez ensuite sur OK.
Pour ajouter un agent chargé de la messagerie :
1. Sélectionnez Outils - Base de données puis 'onglet Agent.
2. Cliquez sur le bouton Ajouter.
3. Cliquez sur le bouton D pour définir le déclencheur.
4. Dans la zone Type de déclencheur, choisissez Communication entrante.
5. Pour le Type de communication, sélectionnez E-Mail puis OK.
6. Cliquez sur le bouton A pour définir I'action a effectuer lors de la réception d’'un message.
Les actions disponibles comprennent : Afficher message pour signaler I'arrivée d’'un
message, Ajouter fiche pour copier le message dans une fiche COMMENCE, Traiter E-

Mail puis le détruire.

7. Quand vous avez terminé, cliquez sur OK puis sur Enregistrer pour sauvegarder I'agent.

COMMENCE teste la réception d’un message électronique toutes les 10 minutes. Pendant chaque
test, un maximum de 5 messages peut étre traité. S'il y a plus de cing messages dans la boite aux
lettres, il faudra plusieurs tests pour qu’ils soient tous traités.

Le test du courrier électronique, pratiqué ainsi, est trées consommateur de ressource machine.
Avec COMMENCE RM, il existe une autre fagon de récupérer les emails dans COMMENCE. C’est
le module d’intégration des emails Outlook. Il vous permet de sélectionner des emails dans votre
boite aux lettres Outlook et de les récupérer directement. Ce module vous permet de faire une
recherche dans la base lorsqu’aucun contact ne correspond a I'adresse email de I'expéditeur. Il
permet aussi de stocker les emails envoyés. Consultez le chapitre consacré aux applications
externes dans ce manuel ou le guide d’intégration des emails Outlook pour plus d’information.
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Avec ces agents, vous avez accés a plusieurs mots-clés nouveaux. Ces mots-clés et leur
signification sont présentés ci-aprés :

Mots-clés Valeur

(- PhoneCallerName -) Nom de I'appelant

(- PhonecCallerID -) Identification de 'appelant
(- PhoneLine -) Ligne téléphonique

(- EmailSenderName -) Nom de I'expéditeur

(- EmailSenderAddress -) Adresse de I'expéditeur

(- EmailSubject -) Sujet du message

(- EmailMessage -) Contenu du message

(- EmailStatus -) Etat du message : Lu ou Non lu
(- EmailDate -) Date d’envoi du message

(- EmailTime -) Heure d’envoi du message

Grace a ces mots-clés, vous pouvez facilement créer un agent qui copiera automatiquement les
informations du message email vers une fiche de COMMENCE. Il vous suffit de définir un agent
qui utilise le déclencheur Communication entrante email, qui a pour action Ajouter fiche. Les
champs dans la fiche qui est ajoutée sont définis a I'aide des mots-clés ci-dessus.

Adresser un message email a tous les participants d’une réunion

Cet agent s’exécute chaque fois que vous enregistrez un rendez-vous concernant plusieurs
personnes (les personnes qui lui sont connectées) et que ces personnes ont une adresse de
courrier électronique. Il envoie un message a chacun des participants a cette réunion.

C'est un agent relativement complexe, faisant intervenir des valeurs issues de la fiche qui a servi
au déclenchement de I'agent (ici la fiche de rendez-vous, car I'agent se déclenche dés qu'on
enregistre une réunion ou les participants ont une adresse email).

Pour mieux comprendre ['utilisation de certains codes de champ, en particulier ceux faisant
intervenir la fiche déclencheur (%Trig%) consulter I'annexe G de ce manuel.

Déclencheur: | Enregistrement
fiche
Une fiche est Ajoutée
Catégorie Activité
Filtre Non
Condition 1 : Comptage de fiches
Catégorie Personne
Filtre Oui
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A rendez-vous — Nom -
Contient- (- FicheDéclencheur-
) ET Sauf email - Est vide

Il y a au moins une
fiche visible

Action A :

Envoyer email

Pour destinataires
spécifiés a partir de

Condition 1

Définir Message

Destinataire

(%E-mail%)

Sujet

Réunion du (%Trig%%Nom%)

Texte

(%Prénom%) (%sNom%),(- Moi
-) a prévu une réunion pour
laquelle votre présence est
souhaitée :

Nom: (%Trig%%Nom%)
Le: (%Trig%%Date%)

De: (%Trig%%Heure de
début%)

A: (%Trig%%Heure de fin%)
Lieu de réunion:
(%Trig%%Prévue dans

%%Salle de conférence %)

Avertir avant envoi

Votre choix

Les agents ci-dessus utilisent le passage de paramétres étendus. Ces parametres permettent

d’accéder aux données depuis les fiches déclencheur et les fiches condition.

LES MASQUES

Les masques servent a saisir les données dans les différentes catégories ou a
visualiser des enregistrements individuellement.

Dans cette section nous voyons comment ajouter et/ou modifier des masques selon
vos besoins. Vous allez apprendre a sélectionner les champs qui apparaissent dans
le masque, a en changer la présentation, a appliquer différentes couleurs pour le
texte et le fond, utiliser différents styles de polices, et a définir les conditions
d'affichage d'un masque par rapport a un autre.
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Agencement via Form Designer

L’agencement des masques se fait grace a un module appelé Form Designer. Destiné initialement
a des développeurs, son fonctionnement reste cependant simple et accessible a un utilisateur sans
qu’il ait besoin d'utiliser la programmation. Seule contrainte : les commandes sont en anglais.

Pour agencer un masque:

4 Dlmlail Farm Masipn -

Double-cliquez sur la fiche dont vous voulez modifier le masque. Il s’ouvre.2 Sélectionnez le
menu Outils - Personnaliser - Agencer ou cliquer sur le raccourci Agencer sur la barre

d’outils de Commence.

Le module Form Designer se lance et la fenétre d’agencement du masque apparait
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4 Une liste des champs et des connexions de la catégorie concernée par ce masque s’affiche
sur la partie gauche de cette fenétre.

5 Vous pouvez glisser-déposer les champs et connexions de cette liste pour les insérer dans le
masque. Un champ ne peut étre rajouté qu’une seule fois par page du masque.

6 Chaque champ peut étre redimensionné suivant la taille des données insérées. Pour
redimensionner un champ, sélectionnez le jusqu’a ce que les boutons de redimensionnement
apparaissent de chaque cété. Un bouton de redimensionnement peut étre étiré dans deux
directions pour augmenter ou diminuer la largeur ou la hauteur.

7 Des contréles additionnels, comme labels (étiquettes) et images peuvent étre rajoutés au
masque. Référez-vous au tableau ci-aprés.

8 Sélectionnez le menu File -> Save pour sauvegarder les modifications

9 Sélectionnez le menu File -> Exit pour fermer Commence Report Designer.

Voyons plus en détail les diverses commandes du Form Designer
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Barre d’outils Form Designer

Les boutons sur la barre d’outils permettent d’ajouter divers contréles au masque.

Bouton | Nom Action
[}5 Select Permet de sélectionner les objets du masque
ﬁl PictureBox + Insérer un champ de type image lié & un champ de la
base de données
* ou insérer une image, chargée a partir d'un fichier
source. Supporte les formats(BMP) et fichiers icone (ICO)
* ou insérer une référence a une image dans répertoire
icones de Commence
A Label Insérer une étiquette de champ ou un texte d’aide surle
— masque
abl TextBox Insérer un champ de type texte, lié & un champ de base
—_— de données de type :
Texte, Nom, Téléphone,Nombre, Date, Heure, Calcul,
Compteur, email URL
[_I_ Frame Insérer un cadre. Les lignes et les rectangles peuvent
étre crées en redimensionnant le cadre.
CommandBU | |ns¢rer un champ de type case & cocher affiché comme
tton un bouton
% ComboBox Insérer un champ de type Sélection, affiché comme une
— connexion
= ListBox Insérer un champ de type Sélection, affiché comme une
— liste déroulante
@ OptionBox Insérer un champ de type Sélection, affiché comme
— bouton radio
X CheckBox Insérer un champ de type case a cocher affiché comme
—_— case cocher
=9 TabCtl Insérer un onglet (supporte au plus un) pour créer un
L — masque multipages
@ ExcelCell Insérer un champ de type cellules Excel
:@ Connexion Insérer un champ de type Connexion
—_— Les propriétés de Style peuvent étre fixés sur Normal,
Liste Déroulante, Cacher le Bouton, Cacher tous les
Boutons
*Les champs affiché dans propriétés du Séparateur
configure le délimiteur entre les champs de type
connexion et permet jusqu’a 3 caractéeres
DataCell

Insérer un champ de type fichier externe
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Ajouter un contréle non lié a un masque
Pour ajouter un control au masque actif:

1 Lancez le Form Designer. La fenétre d'agencement du masque apparaitra.

2 Sélectionnez le bouton approprié dans la barre d’outils pour le type de control vous voulez
rajouter.

3 Rajoutez le champ de control au masque en dessinant un champ de type texte avec la souris.
Le champ est maintenant disponible.

4 FACULTATIF — Pour lier le control a un champ dans cette catégorie, cliquez du coté droit sur
le champ de type control qui a été rajouté et sélectionnez Propriété.

5 FACULTATIF - Cliquez sur la liste déroulante a cété de Propriété du champ des données.
Une liste de champs dans cette catégorie pour ce type de control sera affichée

6 FACULTATIF - Choisissez le champ et cliquez sur OK. Le control sera lié a ce champ.

7 Pour garder ces changements, sélectionnez le menu File -> Save.

Les étapes ci-dessus FACULTATIF reviennent a utiliser « glisser-déposer » pour rajouter un
champ lié a un masque. Referez vous a “Rajouter un champ a un masque” .

Ajouter du texte au masque

Les textes d’aides ajoutés au masque peuvent étre utilisés pour guider I'utilisateur a
remplir les champs.

1 Sélectionnez I'outil de Label —| pour ajouter un control label dans le masque

2 La couleur de remplissage du control label deviendra la couleur de fond de 'onglet actif du
masque.

Pour faire ressortir la section des textes, utilisez la propriété BackColor du contrdle.

3 Cliquez dans la zone label et ajoutez le texte souhaité. Le texte est modifié dans la propriété
Caption de controle.

Note: Le texte de type multiligne peut étre ajouté en utilisant plusieurs control label suivant le
nombre de lignes souhaité.

Fermer le Form Designer

Aprés I'agencement du masque, assurez-vous d'avoir sauvegardé vos changements. Fermez
alors le Form Designer en choisissant le menu File - Exit, ou en fermant simplement la fenétre du
Form Designer. Remarquez que fermer la fenétre du Form Designer avant la sauvegarde,
causera la perte de tous les changements effectués dans le masque.
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Personnalisation de base du masque

Cette section passe en revue les étapes de base pour personnaliser le masque.

Déplacer un champ sur la méme page

Pour déplacer un champ dans une position différente sur la méme page du champ actif:

1 Lancez le Form Designer. La fenétre du masque apparait.

2 Sélectionnez un champ. Remarquez les neuf boutons de redimensionnement qui
apparaissent autour du champ choisi.

3 Maintenez la touche CTRL sur votre clavier et choisissez le titre du champ. Des boutons de
redimensionnement supplémentaires apparaissent.

O O O
O SignaturD O
[ | | | | |
| O O
[ | | | [ |
| | | | | |

4 Avec votre souris, cliquez sur le bouton de redimensionnement au centre du champ jusqu'a
que l'indicateur se transforme en une fleche multidirectionnelle.

5 Déplacez le champ choisi dans sa nouvelle position sur le masque.

6 Quand vous aurez fini d’agencer les champs sur cette page, sélectionnez le menu File - Save

Transférer un champ sur une nouvelle page

Pour déplacer un champ sur un onglet différent du masque actif:

1 Lancez le Form Designer. La fenétre du masque d'agencement apparaitra.

2 Choisissez le champ. Remarquez les neuf boutons de redimensionnement qui apparaissent
autour du champ choisi.

3 Maintenez la touche de CTRL appuyée sur votre clavier et sélectionnez le titre du champ.
Des boutons redimensionnement additionnels apparaitront autour du titre du champ.

4 Sélectionnez le menu Edit - Cut pour garder le champ et son étiquette dans le presse-papier.
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Cliquez sur l'onglet du masque ou le champ sera déplacé.

Sélectionner le menu Edit - Paste pour déposer le champ sur cette page.

Pour repositionner le champ sur cette page du masque, sélectionnez le champ et son
étiquette puis suivez les étapes pour "Déplacer un champ sur une méme page" voir la page

précédente.

Pour conserver ces changements, Sélectionnez le menu File - Save

Redimensionnement des champs

Pour redimensionner un champ:

Lancer le Form Designer. La fenétre d'agencement du masque apparaitra.

Sélectionnez le champ. Remarquez les neuf boutons de redimensionnement qui apparaissent
autour du champ choisi.

Avec votre souris, sélectionnez le bouton de redimensionnement qui est le plus proche de la
direction dans laquelle vous souhaitez élargir le champ.

Sélectionnez et étirez le bouton de redimensionnement dans cette direction. La nouvelle taille
de champ apparaitra comme un contour foncé pour vous guider.

Lachez le bouton de redimensionnement quand vous étes satisfait de la nouvelle taille de
champ.

Pour conserver ces changements au masque, sélectionnez le menu File - Save

Ajouter un champ a un masque

Pour rajouter un champ a un masque :

1

Lancez le Form Designer. La fenétre du masque d'agencement apparaitra.

2 Remarquez la liste des champs disponibles dans la colonne de gauche.

i Detail Form Design - Person/Company - Person/Company

File Edit Formak

File &g7[N ame)
Address(Text)
alt. PhonelTelephone]
Al Phane Ext [Text)
Agzistant|T ewt]

Agst. Fhone(T elephong) A || Last Mame
Aast. Phane E st [Text] —_— I

Azt Title[Text) —d

kain ] Comparny ] Fhare ]

Company

I [~ File as Company

Sélectionnez le champ que vous souhaitez rajouter au masque, puis glissez-déposez ce
champ sur un espace disponible dans le masque.

Cliquez sur I'outil Label _| pour ajouter une étiquette de champ. Cliquez au-dessus du
champ que vous avez rajouté pour placer I'étiquette au-dessus du champ.
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[ LEI|IIE| [ []
I [k recnar)

5 Pour personnaliser I'étiquette du champ, suivez les étapes pour "Alignement des
champs" a la page suivante.

6 Replacez le champ sur cette page du masque, Sélectionnez le champ et son étiquette et
suivez alors les étapes pour "Déplacer un champ sur la méme page" a la page précédente.

7 Pour conserver ces changements Sélectionnez le menu File - > Save

Alignement de champ

Le positionnement des champs par rapport a d'autres champs et des objets sur le masque peut étre
fait avec précision en utilisant la commande Align.

1. Pour aligner un champ par rapport a un autre objet sur le masque:
2. Lancez le Form Designer. La fenétre d'agencement du masque apparaitra.

3. Sélectionnez le champ en alignement. Remarquez les neuf boutons de
redimensionnements qui apparaissent autour du champ choisi.

4. Maintenez la touche CTRL de votre clavier et sélectionnez un autre objet (tel qu'une
étiquette de champ) dont la position peut étre utilisée comme référence. Les boutons de

redimensionnement additionnels apparaitront autour de cet objet.

5. Sélectionner le menu Format - Align, et sélectionner le type d’alignement.

Alignement Touche Conseils pour choisir un objet de référence
Left CTRL+L . ) s . e .
© Pour un meilleur résultat, sélectionnez un objet de référence dans la rangée
au-dessus du champ en alignement. Le champ alignera avec le bord gauche
de I'objet au-dessus de lui.
i +
Right CTRL*R Le champ s'alignera avec le bord gauche de I'objet de référence
+
Top CTRL+T Sélectionnez un objet de référence dans la méme rangée (ou dans la rangée
souhaitée de destination) et a la gauche du champ étant aligné. Lechamp
sera déplacé sur la méme rangée et aligné avec le bord supérieur de I'objet
Bottom CTRL+B i ) . ; . el
Le champ sera déplacé sur la méme rangée et aligné avec le rebord inférieur
de I'objet de référence.
Centre CTRL+N

Au besoin, utilisez CTRL+W pour forcer les objets pour étre a la méme
largeur avant le centrage. Autrement I'objet sera aligné symétriquement
suivant la ligne centrale de I'objet de référence.

Pour conserver vos modificfations, Sélectionnez File - Save
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Changer le titre du champ

Pour changer I'étiquette affichée sur le masque pour un champ:

Lancer le Form Designer. La fenétre d'agencement du masque apparaitra.

Sélectionnez le titre du champ. Remarquez les neuf boutons de redimensionnement qui
apparaissent autour du champ choisi.

Sélectionner le menu Edit - Properties ou appuyez sur la touche CTRL+ P. La fenétre des
propriétés de I'étiquette apparaitra.

Cliquez sur la propriété du Caption.
Entrez la nouvelle étiquette de champ.

Pour conserver ces changements au masque, sélectionnez le menu File - Save

Enlever un champ d’un masque

Pour enlever un champ d’'un masque actif:

1

5

Lancez le Form Designer. La fenétre d'agencement du masque apparaitra.

Sélectionnez le champ. Remarquez les boutons de redimensionnement qui apparaissent
autour du champ choisi.

Maintenez la touche de CTRL de votre clavier et sélectionnez le champ. Les boutons de
redimensionnement additionnels apparaitront autour de I'étiquette de champ.

Sélectionnez le menu Edit - Delete ou appuyez sur la touche Delete de votre clavier.

Pour conserver ces changements au masque, Sélectionnez File - Save.

Remarquez que ceci ne supprimera pas le champ ou ses données de la base de données.

Masque multi onglet

A la création d’'un masque, les informations affichées sur le masque sont souvent longues et
encombrées. Le défilement dans le masque devient nécessaire afin d'accéder a tous les champs.
Dans cette situation, I'utilisation d’onglet facilite la navigation dans le masque (Jusqu'a 25 onglets
différents peuvent étre définis par masque).

Changer I’étiquette de I’'onglet/Autres propriétés

Les étapes suivantes vous permettent de personnaliser le nom de l'onglet, la couleur et les
diverses autres propriétés pour un onglet actif sur un masque :

1. Double-cliquez sur une fiche pour ouvrir le masque que vous souhaitez modifier.

2. Sélectionnez le menu Personnalisez - Agencer de la barre de menu.La fenétre
d'agencement du masque apparaitra.
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3. Cliquez sur l'onglet que vous souhaitez renommer pour 'activer.
4. Faites un clic droit n'importe ou sur le masque, et sélectionnez Properties dans le menu
contextuel (il se peut que la commande soit déja sélectionnée). La fenétre Properties

s’affiche.

Le tableau ci-dessous détaille certaines des propriétés accessibles.

Propriété

Comment l'utiliser

BackColor

Pour configurer le fond de la page active (c.-a-d. I'onglet) du masque: cliquez le bouton
d'ellipse (...) dans la boite a c6té de la propriété de BackColor

e choisissez n'importe quelle couleur de systeme basée sur vos configurations de
panneau de commande de Windows,

e ou choisissez n'importe quelle couleur de base de la palette.

e ou choisissez n'importe quelle couleur personnalisée de Palette ou appuyez sur
Définir les couleurs personnalisées > > pour créer votre propre couleur.

Caption

Pour changer le nom de l'onglet (par exemple le nom au dessus de la page du masque) entrez
simplement la nouvelle étiquette dans cette boite.

FontName

Cliquez sur le bouton === La fenétre de police apparaitra ou vous pourrez sélectionner
n'importe quelle police disponible sur votre systéme (MS Sans Serif, Arial, etc.) changez le
modele des polices (bold, italique, etc.), sélectionnez la taille et la couleur de polices, et
d'autres attributs.

FontSize

Entrez une taille de point personnalisé pour changer la taille de police choisie ci-dessus

5

6

Quand vous avez fini de changer les propriétés de cet onglet, Sélectionner le menu File -
Save.

Sélectionner le menu File - Exit pour fermer le masquer.

Enlever un onglet

Enlever un onglet ne supprime pas les champs de cette catégorie. Tous les champs de cet onglet
peuvent étre déplacés sur un onglet différent, ou peuvent étre enlevé du masque pour en
empécher I'acces.

1

Double-cliquez sur une fiche pour ouvrir le masque que vous souhaitez modifier.
Sélectionnez le menu Outils - Personnaliser - Agencer de |la barre de menu.
La fenétre d'agencement du masque apparaitra.

Cliquez sur I'onglet que vous souhaitez enlever pour I'activer.

Clique droit n'importe ou sur le masque, et choisissez alors Delete Tab Page du menu
contextuel.

L'onglet actif sera supprimé et le premier onglet du masque sera actif.

Changer la position de I'onglet

Les différents onglets d’'un masque sont numérotés de gauche a droite. Le premier onglet a la
position (0) et celui-ci est affiché a I'ouverture d’'un masque.
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Main ] Company ] Phaone ] Journal ] Assistant ] Personal ] Other ] Empln}ree]

Figure 12-7: Onglets sur un masque Person/Company, avec l'onglet principal en position 0

Pour changer les positions des onglets sur un masque:

1 Double-cliquez sur la fiche pour ouvrir le masque que vous souhaitez modifier.

2 Sélectionnez Outils - Personnaliser - Agencer de la barre de menu.

3 Lafenétre d'agencement du masque apparaitra.

4 Cliquez sur I'onglet que vous souhaitez remplacer.

5 Clique droit sur I'onglet, et sélectionnez Swap Tabs du menu contextuel.

6 Choisissez un des autres onglets énumérés pour remplacer l'onglet actif. Cliquez sur OK

enregistrer.

x|

Choose the tab to swap vath the active tab 'Company'

Tab Pozition I T ab Caption

Fdain
Phone
Journal
Azaiztant
Personal
Other
Employes

i e vy R T R e e

KN

Cancel |

s

7 Sélectionnez le menu File - Save.

8 Sélectionnez le menu File - Exit pour fermer le masque.

Rajouter un onglet

En ajoutant un nouvel onglet au masque, des champs peuvent étre répétés d'un onglet a un autre.
Double-cliquez sur toute fiche pour ouvrir le masque que vous souhaitez modifier.

1 Sélectionnez le menu Personnalisez -> Agencer de la barre de menu.

2 Lafenétre d'agencement du masque apparaitra.

3 Clique droit n'importe ou sur le masque, et sélectionnez Add Tab Page du menu contextuel.

4 Sélectionnez le menu File - Save.

5 Sélectionnez le menu File - Exit pour fermer le masque.
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Gestion de plusieurs masques par catégorie

Ajouter un masque
En ajoutant une catégorie, Commence rajoute automatiquement un masque par défaut appelé le
masque initial. Vous pouvez modifier ce masque pour vos besoins, et si nécessaire ajouter des
autres masques. Jusqu'a cinquante (50) masques différents peuvent étre définis pour chaque
catégorie, permettant de répondre a diverses exigences.

Pour créer un nouveau masque:

1 Sélectionnez le menu Outils - Personnaliser — Base de données de la barre de menu.
2 Ouvrez I'onglet Masque.

3 Choisissez la catégorie pour laquelle le nouveau masque doit étre créé a partir de la liste de
catégories.

4 Le masque initial est le masque par défaut de chaque catégorie.

5 Sélectionnez Ajouter pour créer votre masque. La fenétre d'agencement du masque
apparaitra.

6 Remplissez Nom du Masque et Description du Masque dans les champs correspondants.
7 Tous les champs et connexions de la catégorie seront inclus dans le masque. Appuyez sur le
bouton Form Designer pour personnaliser le masque. Le Form Designer vous permet

d'ajouter ou enlever des champs du masque.

8 Sélectionner le menu File -Save pour sauvegarder vos changements apportés au masque.

Définir un masque par défaut

Les masques sont utilisés quand on rajoute une nouvelle fiche ou en double cliquant pour modifier
une fiche existant dans cette catégorie. Chaque fois qu'il y a plus d'un masque dans cette
catégorie, Commence affiche une boite de dialogue avec la liste des masques. Pour ne pas
afficher cette boite de dialogue, définissez un masque par défaut pour I'ajout ou la modification de
la fiche.

1 Sélectionnez le menu Outils - Personnaliser - Base de Données a partir de la barre de
menu.

2 Ouvrez I'onglet Masque
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X

Personnaliser, la base de données

[Agent 1
[ Catéqgorie I Code couleurs M
[ Import /B xport T Connexion
Modle de lettre I M azque

Homs des catégonies :

Cantact w | Ajouter...

Moms des masques : Editer...

Ajout contact
Contact Copier...

Supprimer

Par défaut...

Fermer

Drezcription du masque

tazque zimplifie —

3 Sélectionnez la catégorie dans la liste déroulante : Noms des catégories

4 Cliquez sur le bouton Par Défaut

Masques par, défaut

Pour ajouter une fiche

| Ajout conbact

Pour une fiche existante

| Contact w |

[ Ok, l [ Annuler ]

5 Dans la fenétre Masques par défaut, sélectionnez un masque a partir de la liste déroulante
Pour ajouter une fiche. Ce masque sera chargé par défaut par Commence lors d’'un ajout
manuel dans cette catégorie.

6 Dans la liste déroulante Pour une fiche existante, sélectionnez soit le méme masque soit un
masque différent qui sera utilisé par défaut a 'ouverture d’une fiche existante.

7 Cliquez sur OK, puis sur Fermer pour sauvegarder les changements.

Filtrer un masque
Pour placer un filtre sur un masque:

Remarquez que cette option s'applique seulement pour éditer les fiches existantes dans
cette catégorie, mais pas pour rajouter des fiches.
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1 Sélectionnez le menu Ouitils - Personnaliser - Base de Données a partir de la barre de menu.
2 Ouvrez I'onglet Masque.
3 Sélectionnez la catégorie dans la liste déroulante : Noms des catégories

4 Sélectionnez Editer pour créer votre masque. La fenétre de Conception du masque
apparaitra.

_l Conception de masque El

EiEfinir mazque T Avance I Script

Mom du masque : |Ajout contact |

Degcription du mazque; |Masque zimplifié |

Sélection des champs..

Farmn Designer...

La conception des mazgques z'effectue via le générateur de masque
Form Designer. Cliguez ici pour lancer Form Desigher.

[ Farmn Designer. .. ]
Erregiztrer ] [ Annuler l [ Aide
5 Cliquez sur I'onglet Avancé,
Conception de masque El
D &finir mazsque [Kﬁﬁ&é I Script

Sélection auto du masque =i..

Chaoizit ce masgue i le filtre est wrai.

Impreszion champ multigne

O Trongué Spécifie lez options dimprezsion pour ce
- masque.
() Développé
[ Enreqistrer ] [ Annuler ] [ Ajde ]

.6 Cliquez sur le bouton Filtre. Cela ouvre la boite de dialogue des filtres (voir Les filtres de vues
dans ce manuel) et configurez le filtre selon votre choix.

7 Cliquez sur Ok pour sauvegarder le filtre.
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8

Cliquez sur Enregistrer pour sauvegarder les changements dans la conception de Masque.
Puis cliquez sur Fermer pour sortir du masque Personnaliser la base de données.

Les fiches vérifiant ce filtre seront affichées automatiquement avec le masque par
défaut pendant I'édition de la fiche.

Supprimer un masque

Les étapes ci-dessous supprimeront de maniére permanente le masque. Vous ne pourrez pas
supprimer le dernier masque pour une catégorie.

1

Sélectionnez le menu Outils - Personnaliser - Base de données dans la barre de menu.
Ouvrez le masque

Sélectionnez la catégorie a partir de la liste déroulante, puis sélectionnez le masque a
supprimer.

Cliquez sur Supprimer
Vous recevrez un message de confirmation. Cliquez sur Oui pour supprimer le masque.

Puis cliquez sur Fermer pour sortir de la personnalisation de base de données

MODELES DE LETTRE

Les modéles de lettre permettent de générer des courriers et mailings directement a partir de
COMMENCE. lIs sont réalisés a I'aide de codes de champ que COMMENCE remplace par les
valeurs correspondantes. Imaginons, par exemple, un modeéle utilisant comme en-téte des
données de la catégorie Personne. Il serait constitué par le logo de votre société et les codes des
champs Nom, Nom de société et Adresse de la catégorie Personne. Vous pouvez aussi définir des
modeles destinés a la création de formulaires. La base de Relation Client Intégrale de
COMMENCE est livrée avec plusieurs modéles prédéfinis correspondant aux usages les plus
courants. La base didacticielle de COMMENCE RM en contient aussi quelques uns. Vous pouvez,
bien sar, en ajouter, les modifier ou les supprimer en fonction de vos besoins propres.

Les modeles de lettre doivent étre créés depuis COMMENCE et non pas directement depuis votre
traitement de texte.

Pour personnaliser vos modéles de lettre :

Sélectionnez Outils - Personnaliser - Base de données puis I'onglet Modéle de lettre.

Vous pouvez maintenant ajouter, éditer et supprimer des modeéles de lettres en fonction de vos
besoins.
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Boite de dialogue Modeéle de lettre

Modéles de lettres texte (TXT)

Les modeles de lettres texte sont des fichiers au format texte (.TXT), c'est-a-dire, qui ne
contiennent pas d’enrichissements du type polices de caractéres, attributs gras, italique,
indentations... Lorsque vous créez ce type de modéle, COMMENCE ouvre une boite de dialogue
qui permet de saisir votre lettre et d’'insérer des codes de champ.

B [letter Template E@E

Pour la catégorie : Contact

Mom du modéle

LChamp ] [Drthoglaphe] LEnregistrer] [ Annuler

Lorsque vous créez une lettre a partir d'un modele de lettre texte, COMMENCE lance un éditeur
de texte (par défaut sous Windows, Write ou WordPad ou un autre éditeur selon ce que vous avez
précisé en sélectionnant Editer - Préférences puis I'onglet Lettres) et charge dans I'éditeur la
lettre dont les codes de champ ont été remplacés par les valeurs adéquates.

CODES DE CHAMP

Les codes de champ permettent de représenter un champ d’une catégorie. Le format pour un code
de champ est (%Nom du champ%), ou Nom du champ est un nom de champ valide d’une
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catégorie. Si vous voulez, par exemple, représenter le champ Adresse de la catégorie Personne, le
code de champ correct serait (%Adresse%). Les codes de champ servent également a représenter
les champs d’une catégorie connectée. Un code de champ qui représente un champ connecté est
de format (%Nom de la connexion%%Nom de la catégorie connectée %%Nom du champ %). Si,
par exemple, vous voulez représenter le Rendez-vous auquel une personne doit participer, le code
de champ correct serait (%Participe a%%Rendez-vous%%Nom%). Lorsqu’'un modéle texte est
utilisé, le code de champ est remplacé par la valeur du champ de la fiche correspondante. Vous
pouvez saisir directement un code de champ, si vous connaissez les noms des champs de vos
catégories (attention aux différences majuscules/minuscules, les codes de champ opérent la
distinction).

Modéles de lettres formatés

Les modeles de lettres formatés sont des documents générés dans un traitement de texte qui
bénéficient donc de tous les enrichissements propres a ce genre d'outil. Lorsque vous créez un
modele de lettres formaté, COMMENCE utilise la fonction DDE (Dynamic Data Exchange) pour
communiquer avec votre traitement de texte. Vous pouvez utiliser une macro pour placer des
codes de champ dans le modele. Lorsque vous créez une lettre a partir d’'un modeéle de lettres
formaté, COMMENCE charge la lettre dans votre traitement de texte puis évalue les codes de
champ par le biais d’'une macro ou d’'une DDE. Le paramétrage initial se fait en sélectionnant
Editer - Préférences puis l'onglet Lettres.

COMMENCE inclut en standard les macros nécessaires a la génération de courrier depuis les
différentes versions de Word pour Windows.

Codes de champ

Les codes de champ pour une lettre formatée différent de ceux de la lettre texte. Le format pour un
code de champ est :

{DDEAUTO Commence Mergeltem "[GetField(,,\"<Nom du champ>\",True)]" \* CHARFORMAT}

ou <Nom du champ> est un nom de champ valide d’'une catégorie. Si vous voulez, par exemple,
représenter le champ Adresse de la catégorie Personne, le code de champ correct serait :

{DDEAUTO Commence Mergeltem "[GetField(,,\"Adresse\", True)]" \* CHARFORMAT}

Les codes de champ servent également a représenter les champs d’une catégorie connectée. Un
code de champ qui représente un champ connecté est de format :

{DDEAUTO Commence Mergeltem "[GetConnectedltemField(,,\"<Nom de la connexion> \" \"<Nom
de la catégorie connectée>\"\"<Nom du champ>\",, True)]" \* CHARFORMAT}

Si, par exemple, vous voulez représenter le Rendez-vous auquel une personne doit participer, le
code de champ correct serait :

{DDEAUTO Commence Mergeltem "[GetConnectedltemField(,,\"Participe a\",\"Rendez-vous\",\"
Nom\",, True)]" \* CHARFORMAT}

Lorsqu’une lettre est générée, le code de champ est remplacé par la valeur du champ de la fiche
correspondante. Vous pouvez saisir directement un code de champ, si vous connaissez les noms
des champs de vos catégories (attention aux différences majuscules/minuscules, les codes de
champ opérent la distinction). Si vous ne connaissez pas les champs correspondant a la catégorie
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sélectionnée, vous pouvez activer le bouton Insérer champ lorsque vous créez un modéle de
lettre ou activer la macro CmcMerge.dot.

CODE COULEURS

Les codes couleurs servent a rendre les vues plus explicites. Pour les vues de type Calendrier et
Gantt, la couleur de la barre de durée permet de repérer et de différencier facilement les différents
types de taches ou de rendez-vous. Ces codes couleurs peuvent étre fondés sur un champ de
type case a cocher, un champ bouton radio ou une connexion.

Pour personnaliser vos codes couleurs :

e  Sélectionnez Outils - Personnaliser - Base de données puis I'onglet Code couleurs.

.

Personnalizer la base de donnges

[ Catéqgorie ]
[ Import/E zport T Connesion T
[ todéle de lettre T tazque
Agent I Code couleurs

Momz des catégaries

| Ajouter... |
todéles de Codes coulawrs | Editer |
Agenda pa
.-’-\genda par type | Suppnmer |
Réalizé
Fermer

Gestion des codes couleurs

e Pour ajouter un code couleurs cliquez sur Ajouter. Dans la boite suivante sélectionnez le
champ sur lequel vous souhaitez baser ce nouveau code. Dans la catégorie Rendez-vous
sélectionnez par exemple la connexion A lieu dans Salle.
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s u

Modéle de codes couleurs X
Code couleurs ;| par zalle |
Salle 1 - H . -
|Inulilisé -| =
|Inutilisé v| O
|Inutilisé v| [
|Inuti|isé -| [
|Inuti|isé -| =
Aucun =
Couleur par défaut |
Enregiztrer Annuler

Sélection des couleurs d’un code couleurs
e Donnez un nom a ce nouveau code (ici « par salle »), puis sélectionnez les différentes
valeurs qui seront représentées. Pour changer la couleur associée a une valeur, cliquez

sur le carré de couleur correspondant et une liste déroulante apparait vous permettant de
sélectionner une autre couleur.

LES FONCTIONS

Fonctions de manipulation de données

COMMENCE dispose de fonctions permettant de manipuler vos données. Ces fonctions
concernent le calcul numérique et le calcul des dates et de I'heure. Elles peuvent étre utilisées
dans les champs calculés et dans les agents.

Voici la liste des fonctions et leur utilité :

Fonction: Valeur retournée :

@ABS(x) valeur absolue de x

@INT(x) partie entiére de x

@AVG(x,Y,...,Z) moyenne de plusieurs nombres
@MAX(x,Y,...,Z) maximum d’'un ensemble de nombres
@MIN(x,y,...,z) minimum d’'un ensemble de nombres
@DATE(date) valeur numérique d’une date. La date peut étre

une date explicite (5/7/96) ou implicite de type
Aujourd’hui, dans une semaine, ...

@DAY (date) jour du mois correspondant a une date donnée.
Renvoie une valeur numérique correspondant a
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ce jour dans le mois : 1..31

@MONTH(date) mois correspondant a une date donnée : 1..12

@YEAR(date) année correspondant a une date donnée :
1905..2083

DOW(date) jour de la semaine correspondant a une date

donnée. Renvoie une valeur numérique
correspondant a ce jour selon les
correspondances suivantes : Lundi=1, Mardi=2
Samedi=6, Dimanche=0

@QTR(date) trimestre correspondant a une date donnée : 1..4

@TIME(heure) valeur numérique renvoyant a une heure
donnée. Il peut s’agir d’'une formulation explicite
(par ex. 12.00) ou implicite, du type "Maintenant".

@HOUR(heure) I'neure correspondant a un instant donné (0..24)

@MINUTE(heure) la minute correspondant a un instant donné
(0..59)

@AGE(date) age en années. Le calcul de I'age est effectué en

fonction de la date d’aujourd’hui. Si la date est
une date a venir, @AGE renvoie 0.

@POW(x,y) x’ (x & la puissance y).

@FV(Versement, Intérét, Termes) valeur future d’'une annuité ordinaire égale
aVersement, affectée d’un Intérét fixe par Terme,
calculée sur plusieurs Termes. On suppose que
le premier versement a lieu a la fin de la
premiére période. La formule utilisée est :
Versement ((1 + Intérét) ™ - 1)

Intérét
@PV(Versement,Intérét,Termes) valeur présente d’'une annuité ordinaire égale a
Versement, affectée d’un Intérét fixe par Termes,
calculée sur plusieurs Termes. On suppose que
le premier versement a lieu a la fin de la
premiére période. La formule utilisée est :
Versement (1 - (1 + Intérét)’ ™)

Intérét
Intérét
@PMT(Principal,Intérét,Termes)  versement périodique pour le remboursement
d’un Principal affecté d’un Intérét fixe sur une
période Termes. La formule utilisée est :
(Principal) (Intérét)
(1- (1 + Intérét)’®™es )

@RATE(Valeur Future,Valeur intérét fixe nécessaire pour passer de Valeur
Présente a Valeur Future aprés un nombre de
versements égal a Termes. La formule utilisée
est:

(Valeur Future/Valeur Présente)

Présente, Termes)

1/Termes _ 1

@TERM(Versement,Intérét,Valeur nombre de versements nécessaires pour
atteindre la Valeur Future a partir de Versements
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@LN(x)

constants affectés d’'un Intérét fixe.

logarithme népérien de x.

@LOG(x) logarithme décimal de x.

@ARRONDIR(x,nombre_chiffres) arrondit un nombre a un nombre de chiffre

spécifié

Dans la liste ci-dessus, x, y et z doivent étre des arguments numériques valides et les dates et
heures en langage naturel doivent renvoyer a des dates correctes (voir I'annexe sur les dates en
langage naturel). Les valeurs pour Versement, Principal, Valeur Présente et Valeur Future sont
des nombres ou des valeurs monétaires. Intérét est un pourcentage, sans le %, soit 9 au lieu de
9%. La valeur pour Termes est un nombre, par exemple, 12 pour 12 mois ou 1 pour 1 année. Les
résultats seront totalement imprévisibles si vous utilisez ces fonctions avec des arguments
incorrects, par exemple @DAY ([Heure de début]).

Il est préférable d’encadrer les arguments par des guillemets ("), car le remplacement d'un champ
par sa valeur peut introduire des virgules ou des séparateurs qui risquent d’altérer le calcul et donc
le résultat de la fonction. Par exemple, si vous utilisez la fonction @MAX([Nombre], 20) et si le
Nombre est "9,25", le résultat sera “25” car COMMENCE interpréte cela comme @MAX(9,25,20)
soit trois nombres. Si par contre vous écrivez @MAX(“[Nombre]”,20), vous obtiendrez le résultat
correct “20”.

Quand vous définissez une action d’agent du type Ajouter fiche ou Editer fiche, COMMENCE
insere automatiquement les guillemets.

Voici quelques exemples illustrant comment utiliser les fonctions @ dans des champs Calcul ainsi
qu'avec des agents :

Calcul : Valeurs des champs : Résultat :
[Date de réalisation] — Date de réalisation = 15 (jours)
@DATE(Aujourd’hui) 16/1/96

Aujourd’hui = 1/1/96
@DOW([Date]) 3 Jan 2000 1
@INT([Nombre]) 2,678 2
@MAX(“[Nombre1Y”, Nombre1 = 234 5678
"[Nombre2]",1000) Nombre2 = 5678
@YEAR([Date]) — 2000 Date = 1 Nov 2005 5
@QTR([Date]) Date = 15 Avr 2009 2
@HOUR([Heure]) Heure = 8:30 8
@AGE([Date])) Date = 1/1/90 6

Aujourd’hui = 1/1/96
@PMT(“[Principal]”, Principal = 12 000 € 548.22 €
[Intérét],[Termes]) Intérét = 9/12

Termes = 24
@TERM(“[Versement]”, Versement = 200 € 23.05

[Intérét],[Valeur Future])

Intérét = 8,75/12
Valeur Future = 5 000€
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Exemples d'utilisation de ces fonctions

Calculer I’'age d’une personne

Si votre catégorie Personne contient un champ intitulé Date - de - naissance de type Date, dans
lequel vous saisissez les dates de naissance de vos contacts, vous pouvez calculer leur age
automatiquement. Créez d'abord le champ Age a l'aide de la commande Outils - Personnaliser -
Base de données - Catégorie - Editer. Le champ Age doit étre un champ Calcul. Dans la
Formule, entrez @Age([Date - de - naissance]).

Séparer un champ date

Vous pouvez séparer un champ date en ses différents constituants : jour, mois et an. Cela peut se
révéler tres utile pour les utilisateurs qui ont besoin de savoir quelles fiches concernent le mois de
mars, indépendamment de I'année ou encore quelles fiches concernent le 15 quel que soit le mois
ou I'année. Créez respectivement trois champs Calcul a I'aide de la commande Outils -
Personnaliser - Base de données - Catégorie - Editer.

Dans la Formule de ces champs, entrez respectivement @YEAR([Date]), @MONTH([Date]) et
@DAY([Date]). Nous supposons que le champ contenant la date a pour nom Date. Si ce n’est pas
le cas, modifiez la formule en conséquence.

Note : Vous ne pouvez pas imbriquer les fonctions @. Par exemple : @ABS(@MAX(x,y)) n’est pas
valide.

Astuce : Vous pouvez ajouter un champ calculé dans la catégorie Rendez-vous avec la valeur
@DOW([Date]). Cela donnera une valeur comprise entre 0 et 6, ou 0 représente Dimanche, 1
Lundli, etc. Cette valeur vous indiquera le jour de la semaine correspondant a votre rendez-vous.

LES VBSCRIPTS

Outre les agents, I'intégration de scripts réalisés dans le langage Visual Basic Scripting de
Microsoft, autrement appelés VBScripts, permet une automatisation encore plus forte des
processus gérés par COMMENCE. Les masques de COMMENCE y gagnent en puissance et en
souplesse. Ces scripts peuvent guider I'utilisateur dans la saisie d’un formulaire ou valider les
données pendant la saisie.

COMMENCE permet d’associer des VBScript séparément a chacun des masques d’une base de
données. On peut par exemple spécifier les valeurs par défaut, renseigner des champs et naviguer
a l'intérieur du masque ou encore vérifier la validité des données saisies avant de procéder a
I'enregistrement de la fiche.

Il est possible de créer un VBScript pour gérer divers types d’événements, par exemple :
chargement d’un masque, accées a un onglet, activation du bouton Enregistrer, etc.

Tout en traitant ces événements, le VBScript peut lire et écrire les valeurs de champs, déplacer le
curseur vers un autre champ et/ou onglet, afficher des messages, faire échouer une requéte
d’enregistrement, etc.
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Un avantage évident est la rapidité accrue du traitement des données. Les scripts se chargent de
renseigner les valeurs de champs assuijettis a d’autres champs, voire méme d’ignorer certains
champs. La validation des données y gagne en efficacité dans la mesure ou les données peuvent
désormais étre vérifiées préalablement a I'enregistrement de la fiche. Il fallait auparavant éditer la
fiche (via un agent) pour modifier les entrées.

Un autre avantage non négligeable pour I'utilisateur travaillant en réseau est la réduction sensible
du trafic réseau. Comme les valeurs spécifiées par le VBScript sont inscrites dans les champs
correspondants avant toute opération d’Ajout ou d’Edition, il n’y aura plus dés lors qu’une seule
transaction a distribuer sur le réseau.

Qu’est-ce qu’un VBScript ?

Un VBScript est un programme écrit en Visual Basic scripting, un sous-ensemble de
programmation de Visual Basic de Microsoft. Le langage VBScript a été initialement développé
pour assister les développeurs dans la conception de pages d’accueil Internet attrayantes et
complexes. Tres vite, il a servi a générer des applications pour d’autres produits. Les commandes
incluses dans VBScript sont restreintes et ne permettent pas d’intervenir sur un autre logiciel, un
périphérique ou le systéme d’exploitation. Ceci veut dire en clair qu’il n’y a aucun risque de
formater accidentellement le disque dur en exécutant votre script. VBScript est un outil tres
puissant servant a automatiser de nombreuses taches de fond, comme la validation des données
et l'inscription automatique des données dont il dispose déja.

VBScript est un langage de programmation a part entiére capable de gérer un vaste éventail de
types de données ainsi que les principales fonctions des langages de programmation. A
commencer par les instructions If - Then - Else, les boucles (Do... Loop, While... Wend, et For...
Next), les définitions de variables (scalaires et tableau), la définition de constantes (numériques et
chaines), et une large gamme d’opérateurs, y compris arithmétiques, logiques, opérateurs de
comparaison et de concaténation.

Pour obtenir une documentation compléte sur VBScript et sur son utilisation, consultez la page

d’accueil Microsoft, a I'adresse http://lwww.microsoft.com et prenez connaissance des derniéres
informations et du support proposé.

Que peut faire un VBScript ?

Tout script regoit de I'application qui I'utilise les instructions nécessaires a son propre
fonctionnement. Ces instructions lui précisent :

- sur quoi il opérera (OBJETS),
- la fonctionnalité qu’invoquera le développeur depuis le script (METHODES),et
- les circonstances dans lesquelles il sera activé. (EVENEMENTS).

COMMENCE permet de ne gérer par VBScript que les opérations courantes suivantes : circulation
a l'intérieur des masques, saisie des données, et enregistrement des masques.

Objets VBScript

COMMENCE geére deux types d’objets a I'intérieur d’'une application VBScript :
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Form - Objet référencé par défaut par les Méthodes VBScript. C’est I'objet courant sur lequel on
travaille. Dans COMMENCE, c’est un masque.

Application - Objet propre a I'ensemble de I'application et a partir duquel sont effectués tous les
paramétrages de I'application et commun a tous les masques.

De plus, VBScript inclut automatiquement un troisieme objet, Err, dans lequel est consignée
I'information relative aux erreurs de run-time. Les sections suivantes décrivent chaque objet et ses
Propriétés associées, les Méthodes correspondant a chacun d’eux et éventuellement les
Evénements quileur sont associés.

Objet Form

L’objet Form est lié a un masque donné et permet d’accéder aux onglets et aux champs de ce
masque. C’est I'objet de référence.

A chaque objet Form est associée une série de Propriétés permettant d’en affiner la définition.
Ces propriétés sont, sauf spécification contraire, en lecture seule (et ne sont donc pas

modifiables).

Le tableau suivant récapitule les diverses propriétés de I'objet Form, leur type et en donne un bref

descriptif.
Propriété Type/Description

Name Chaine; nom du masque (par ex. Masque initial)

CategoryName Chaine; nom de la catégorie a laquelle le masque
est associé (par ex. Personne)

ItemName Chaine; nom de la fiche courante. Peut étre vide
lors de I'ajout d’'une nouvelle fiche et si le champ
Nom n’a pas été renseigné

TabName Chaine; nom de I'onglet courant

FieldName Chaine; nom du champ courant; ce champ a le
focus

Application Objet; contient I'objet Application. Cette propriété
peut étre utilisée directement ou copiée vers une
variable et étre utilisée a I'intérieur d’un script

IsAdd Drapeau (Flag); paramétré a un (1) si le
masquecontient une nouvelle fiche, paramétré a
zéro (0) si le masque contient une fiche existante.

FieldValue Chaine; renvoit la valeur du champ courant (par
ex. ce champ a le focus)

Chaque opération accomplie par un VBScript s’appelle une Méthode. La liste des méthodes
disponibles dépend de I'objet sur lequel le script opére.
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Le tableau suivant récapitule toutes les fonctions (Méthodes) disponibles pour les objets Forms.

Méthode Action/Valeur retournée
MoveToTab Active l'onglet dont le nom est passé en
argument.
MoveToField Active le champ dont le nom est passé en
argument
GetShared Signale si, sur la barre d’outils, le bouton Partagé

de la fiche est activé (enfoncé) ou non, et donc si
la fiche est partagée ou le sera a I'enregistrement.

SetShared Etablit le statut du bouton Partagé de la fiche
concernée.
Save Enregistre la fiche courante si aucune erreur n’est

détectée par COMMENCE. Sinon, la fiche en
question ne sera pas enregistrée. Ne générera
pas un événement Form_OnSave afin d’éviter
une boucle infinie.

Cancel Referme la fenétre du masque sans enregistrer
les changements. Ne générera pas un événement
Form_OnCancel afin d’éviter une boucle infinie.

Abort Interrompt I'événement courant (s’il est appelé
depuis Form_OnSave, il interrompra I'opération
de sauvegarde; sl est appelé depuis
Form_OnEnterField, il interrompra la circulation
entre champs et rétablira le focus sur le champ
initial.)

SetValue Initialise la valeur du champ courant a la valeur
passée dans la chaine.

Les routines VBScript sont activées par un événement survenu dans le masque auquel elles sont
associées. |l peut s’agir de I'enregistrement ou de I'édition d’'un masque, de la modification de
données ou du déplacement du curseur. Dans COMMENCE, les routines sont invoquées en
fonction des déplacements de I'utilisateur dans le masque et il est possible, en recourant aux
méthodes décrites dans le tableau ci-dessus, de modifier le contenu des champs. Ces routines
événementielles VBScript se dénomment Notifications d’événements. Les événements
programmeés associés a une routine s’exécutent ou non en fonction du moment ou est appelée la
routine et de la tache qui lui est assignée. Les diverses notifications d’événements sont décrites
dans les paragraphes suivants.

& Form_OnLoad() - appelée et exécutée juste avant I'ouverture d’'un masque, soit lors de
I'ajout d’'une nouvelle fiche a la catégorie associée soit lors de I'édition d’'une fiche existante.
Permet d'initialiser les variables indépendantes du masque et de renvoyer des informations.
Les données de la fiche n’étant pas encore accessibles, les méthodes décrites ci-dessus ne
peuvent étre invoquées dans cette notification.

& Form_OnSave() - appelée et exécutée des I'activation du bouton Enregistrer d’'un masque.
Cette routine peut inclure des fonctions chargées de valider les données, de notifier a
I'utilisateur que des données sont manquantes ou erronées, d’initialiser les valeurs de
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champs manquantes.

& Form_OnCancel() - appelée et exécutée dés qu'une opération d’ajout/édition de masque
est annulée.

Les deux routines suivantes de notification d’événement recourent au parameétre TabName pour
connaitre le nom de [’onglet actif.

¢ Form_OnEnterTab(ByVal TabName) - appelée et exécutée dés I'activation d’'un onglet du
masque. Cette routine peut par exemple servir a initialiser les valeurs de champs assujetties
a celles d’autres champs et de déterminer I'ordre de saisie des données.

& Form_OnlLeaveTab(ByVal TabName) - appelée et exécutée dés que I'utilisateur quitte un
onglet a lintérieur du masque actif. Cette routine peut servir par exemple a identifier le
prochain onglet a renseigner ou a afficher tout message d’erreur généré suite a des erreurs
de saisie.

Les deux routines suivantes de notification d’événement recourent au paramétre Nom de champ
pour suivre [ utilisateur lorsqu il circule d’un champ a un autre.

& Form_OnEnterField(ByVal FieldName) - appelée et exécutée dés que l'on active un
champ du masque. Cette routine peut servir a identifier la valeur courante d’'un champ ou
modifier automatiquement la valeur d’'un champ en fonction d’autres champs.

¢ Form_OnLeaveField(ByVal FieldName)- appelée et exécutée dés que l'on sort d'un
champ. Cette routine peut servir a identifier la valeur du champ qui vient d’étre renseigné,
identifier le prochain onglet a renseigner et afficher tout message d’erreur généré suite a
une saisie incorrecte.

Les routines de notification d’événement ne s’exécutent que lorsque I'utilisateur circule
manuellement a l'intérieur d’'un masque. Seuls les événements a l'initiative de I'utilisateur
génerent des notifications d’événements. Les événements internes aux scripts ne générent
pas de notification d’événement supplémentaire.

Objet Application

L’objet Application représente I'application COMMENCE et permet d’accéder a des paramétrages
qui s’appliquent a COMMENCE ainsi qu’a tous les masques.

A I'objet Application est associée une série de Propriétés permettant d’en affiner la définition. Ces
propriétés sont, sauf spécification contraire, en lecture seule (et ne sont donc pas modifiables).

Le tableau suivant récapitule les propriétés de I'objet Application, leur type et en donne un bref

descriptif.
Propriété Type/Description
Name Chaine; nom de I'application,
habituellement COMMENCE




218 Chapitre 8 : Personnaliser la base de données

Propriété Type/Description

ProgramName Chaine; nom du fichier.exe de
COMMENCE, habituellement
c:\commence\commence.exe

ProgramDirectory Chaine; répertoire Programme de
COMMENCE, habituellement
c:\commence

DatabaseName Chaine; nom de la base de données
active de COMMENCE, par ex. base de
données principale.

DatabaseDirectory Chaine; chemin d’accés DOS de la base
de données active de COMMENCE, par
ex. c:\commence\data\

DefaultScriptLevel Nombre; contient le niveau de script
maximum supporté par cette version de
COMMENCE.

CurrentScriptLevel Nombre; contient le «niveau de script»

courant. Ce niveau de script concerne
tous les objets VBScript supportés par
COMMENCE. Vous pouvez changer de
niveau en assignant une nouvelle valeur a
cette propriété. Cette valeur doit étre
supérieure a zéro (0), et inférieure ou
égale a DefaultScriptLevel (voir ci-avant).

Les fonctions (Méthodes) associées a I'objet Application sont répertoriées dans le tableau

suivant :
Méthode Action/Valeur retournée
GetVersion Renvoie le numéro de version de
COMMENCE

IsScriptLevelSupported |Renvoie un (1) si la valeur proposée pour le
niveau de script est supporté ; renvoie zéro
(0) si celle-ci n’est pas supportée.

Objet Err

L’objet Err contient I'information concernant les erreurs de runtime générées lors de I'exécution
d’'un VBScript. Cet objet intrinseque de VBScript a une portée globale. Il n’est donc pas nécessaire
de I'implémenter dans votre code.

Les Propriétés de I'objet Err sont initialisées par un générateur d’erreurs de type Visual Basic, un
objet OLE ou par le développeur VBScript. La propriété par défaut d’Objet Err est Number.
Lorsqu’une erreur de runtime se produit, les propriétés sont réduites aux seules informations
permettant d’identifier et de traiter I'erreur. Pour générer une erreur de runtime a l'intérieur de votre
code VBScript, utilisez la méthode Raise.

Les propriétés d’Objet Err sont réinitialisées a zéro (0) ou a une chaine vide (") en présence d’une
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déclaration On Error Resume Next , Exit Sub ou Exit Function a I'intérieur d’'une routine de
gestion d’erreur. La méthode Clear permet également de forcer la réinitialisation d’Objet Err.

Les principales causes d’erreurs de runtime sont les suivantes :
¢ Modification de noms de champs a l'intérieur d’une catégorie. Si un script référence

des noms de champs erronés ou obsolétes, le script échouera et générera une erreur de
runtime.

¢ Modification de champs dans un masque. Si un script tente d’accéder a des noms de
champs non affichés dans le masque, le script échouera.

Un script peut initialiser la valeur de champs qui ne figurent pas dans un masque, mais il ne peut
accéder a ces champs.

¢ Tentative d’accéder a ou d’invoquer des noms d’onglets erronés a l'intérieur d’un
masque. Cela peut se produire aprés que 'on ait renommé ou supprimé des onglets d’un
masque.

& Tentative d’initialiser des propriétés d’objets déclarés en lecture seule.

Pour que le traitement d’un scriptne s’interrompe pas suite a une erreur de runtime, insérez dans le
script une commande VBScript On Error Resume Next. Pour vérifier la présence d’une erreur,
examinez les propriétés d’Objet Err. Toute valeur d’Err.Number différente de zéro renvoie a une
erreur de runtime.

Exemple de notification d’événement

Les étapes suivantes illustrent a quel moment les diverses routines de Notification d’événement
sont appelées en fonction de la progression de I'utilisateur a I'intérieur du masque.

1. L’utilisateur double-clique sur une fiche pour ouvrir le masque d’édition
correspondant.

¢ Notification OnLoad exécutée

¢ Notification OnEnterTab exécutée

¢ Notification OnEnterField exécutée
2. Le masque d’édition s’ouvre sur I'onglet et le champ prédéterminé.
3. L’utilisateur édite la valeur du champ.
4. L'’utilisateur appuie sur <TAB> pour passer au champ suivant.

¢ Notification OnLeaveField exécutée

¢ Notification OnEnterField exécutée
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5. Le curseur se positionne sur le champ suivant.
6. L’utilisateur édite la valeur du champ.
7. Lutilisateur clique sur le prochain champ a éditer.
¢ Notification OnLeaveField exécutée
¢ Notification OnEnterField exécutée
8. L’utilisateur édite la valeur du champ.
9. L’utilisateur clique sur un autre onglet de dossier pour changer de page.
¢ Notification OnLeaveField exécutée
¢ Notification OnLeaveTab exécutée
¢ Notification OnEnterTab exécutée
¢ Notification OnEnterField exécutée
10. La nouvelle page s’affiche avec le curseur dans le champ prédéfini.
11. L’utilisateur clique dans le champ a éditer.
¢ Notification OnLeaveField exécutée
¢ Notification OnEnterField exécutée
12. Le curseur est placé manuellement dans un autre champ.
13. L’utilisateur édite la valeur du champ.
14. L’utilisateur clique sur le bouton Enregistrer.
¢ Notification OnLeaveField exécutée
¢ Notification OnSave exécutée

15. La fiche est enregistrée et le masque se referme.

Exemples de VBScripts

On peut créer des scripts qui prennent en charge plusieurs opérations courantes et soient associés
a tous les masques. Puis, selon les spécificités d’'un masque, on peut ajouter d’autres routines a
ces scripts. Dans les paragraphes suivants nous décrivons certaines des fonctions qui pourraient
s’appliquer a tous les masques.
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Validation des données

Les versions antérieures de COMMENCE recouraient aux agents pour valider les données saisies
dans chaque masque. Une fois la fiche enregistrée, I'agent se déclenchait et modifiait la fiche
avant de I'enregistrer une deuxieme fois. Selon la complexité du masque, cela pouvait prendre du
temps. En présence d’erreur, un message affichait les données incriminées qu'’il fallait ensuite
rectifier avant de procéder a un nouvel enregistrement.

La tache se complique lorsque les agents chargés de valider les données sont utilisés en
environnement réseau. A chaque enregistrement d’une fiche, les modifications doivent étre
synchronisées sur I'ensemble du groupe de travail. En cas d’erreur, il faut éditer les données
incriminées, procéder a un nouvel enregistrement, puis synchroniser a nouveau les modifications
sur 'ensemble du groupe de travail. Selon I'importance du nombre de données erronées, le simple
ajout d’'une fiche a une catégorie peut entrainer un nombre de modifications conséquent, qu’il
faudra encore multiplier par le nombre de fiches traitées !

L’avantage d’'un VBScript, c’est de valider les données avant méme I'enregistrement de la fiche : le
temps d’enregistrement s’en trouve réduit. En réseau, une seule synchronisation prend place a
I'enregistrement de la fiche, au lieu d’'une a chaque modification de données. Grace a cette
méthode, les données saisies peuvent étre vérifiées en temps réel, dés que I'utilisateur passe au
champ suivant. Si, par exemple, il est prévu un champ numéro de téléphone, VBScript peut
s’assurer que seuls des numéros de téléphone sont entrés dans ce champ (et que le nombre de
numéros entrés correspond). Toute erreur liée a des fautes de frappe ou au non respect du format
attendu sera immédiatement signalée.

La validation des données a également son rle a jouer lorsqu’il s’agit de remplir un bon de
commande. Imaginons que le choix du mode de réglement sur le bon de commande s’effectue par
le biais d’'un Groupe radio. En cas de réglement par carte de crédit, on doit saisir non seulement le
numéro de la carte mais également sa date d’expiration. Le script peut vérifier le contenu du
champ Date d’expiration et s’assurer de la validité de la carte avant de continuer a traiter la
commande. Si la carte est arrivée a expiration, un message d’erreur le signale et invite I'utilisateur
a utiliser un autre mode de paiement.

La validation des données permettra également de vérifier que certains champs ont bien été
renseignés. Pour reprendre 'exemple du bon de commande, si un client entend régler avec sa
carte de crédit, il est primordial que l'information figurant dans le champ contenant le numéro de la
carte de crédit soit saisie. La validation des données prévient toute omission de ce champ,
notamment s’agissant d’'un nouveau client. Si ce champ n’est pas renseigné, un message d’erreur
invite immédiatement I'utilisateur a entrer les renseignements attendus avant de passer a la suite
du formulaire.

Navigation automatisée au sein du masque

Avec un VBScript, il est désormais possible de naviguer automatiquement a l'intérieur d’'un
masque non seulement d’'un champ a un autre mais d’'un onglet a un autre. La fonction
MoveToTab permet en effet d’activer immédiatement la page de son choix.

Pour illustrer notre propos, revenons a I'exemple du bon de commande. Un nouveau client a
appelé pour passer commande. Un masque vierge s’affiche a I'écran et un VBScript prend en
charge 'opérateur de saisie pour renseigner le bon de commande. L'information étant recueillie
dans un masque multipages, il est fort probable, que sans I'aide du script, des informations
essentielles seraient omises. Si, lors du choix du mode reglement, le client opte pour la carte de
crédit, le script passera directement a la page correspondante et demandera tous les
renseignements utiles concernant la carte de crédit : numéro de compte, type (VISA, MasterCard,
etc.), date d’expiration, etc. Une fois les renseignements collectés et les données validées, le client
pourra reprendre la saisie du formulaire, la ou il I'avait interrompue.
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Saisie automatisée de données

Dans COMMENCE, les connexions permettent d’éviter la saisie et le stockage de données
redondantes chaque fois qu’une information commune s’applique a des fiches multiples, comme
Personne —Employée par - Société. Le nom de la société peut n’étre saisi qu’une fois et une
connexion établie pour la fiche de chaque nouvel employé.

Dans les masques multipages, il n’est pas exclus que la méme information doive figurer sur
plusieurs pages du méme masque. Ce cas de figure ne pourra pas étre pris en charge par une
connexion dans la mesure ou cette information ne porte que sur une seule et non plus sur
plusieurs fiches comme dans I'exemple Personne — Employée par - Société. Pour reprendre
I'exemple du bon de commande, un ancien client utilise une carte de crédit pour régler sa
commande. L’information concernant sa carte de crédit est déja stockée dans I'une des pages du
bon de commande électronique et il n'est pas nécessaire de la redemander au client chaque fois
qu’il passe commande. Un VBScript pourra prendre en charge la gestion automatisée de cette
information.

VBScript permet d’interroger ou de modifier les valeurs de champs et de les recopier d’'un champ a
un autre. En d’autres termes, il est désormais possible de renseigner un champ une fois pour
toutes et d’en dupliquer automatiquement le contenu dans tous les champs concernés d’'un
masque (qu’ils soient ou non dans le méme onglet). On peut, par exemple, recourir a un script
pour insérer dans le champ Nom complet le contenu du champ Prénom et du champ Nom (par
combinaison de champs).

Il n’est pas rare qu’une catégorie soit dotée d’'un champ Date de derniere mise a jour. La mise a
jour de ce champ peut étre confiée a la routine de notification OnSave. Avant de procéder a la
sauvegarde d’'une fiche, le script insére la date courante dans le champ en question.

La saisie automatique de données pourra également servir a insérer la date et I'heure dans un
champ Notes, ce qui permet de retrouver la chronologie des diverses mises a jour de ce champ.
Ce scénario est similaire a la routine précédente, a cette différence prés que l'insertion de
I'information se produit des que I'utilisateur accéde au champ Notes. De la sorte, chaque fois
qu’un utilisateur active le champ Notes, la date et I'heure courantes y figurent déja et I'utilisateur
n’a plus qu’a entrer l'information.

La liste des applications pour lesquelles il est possible de développer des VBScripts est
pratiguement illimitée. |l n’est pas une base de données dont le fonctionnement, si spécifique soit-
il, ne puisse étre confié a des scripts. Lorsque vous maitriserez la puissance de VBScript, vous lui
trouverez de nombreux domaines d’application bien au-dela de ce que nous venons de décrire.

Créer un VBScript

Lorsque vous avez défini la tache confiée au script VBScript, la mise au point du VBScript n’est
pas en soi chose difficile. Il vous suffit de maitriser les commandes et leur syntaxe et d’utiliser un
éditeur de texte tel que le Notepad de Microsoft.

Lorsque vous travaillez avec des scripts congus pour COMMENCE, ne perdez pas de vue que :

1. Il faudra, pour tous les parameétres associés a un VBScript, tenir compte de la différence
majuscules/minuscules. Par conséquent, la variable VAR1 se distinguera de la variable
Var1 ou var1. Pensez-y lorsque vous développez un script, sinon des résultats
inattendus risquent de se produire.

2. L’architecture des connexions utilisées au sein de COMMENCE étant une technologie
propriétaire, les commandes VBScripts ne peuvent gérer les opérations sur les
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connexions. Toute tentative d’inclure des champs de connexion au sein d’'un VBScript
risque de produire des résultats inattendus.

Les exemples de VBScripts qui suivent, ont été développés pour des base de données
COMMENCE lIs illustrent la structure de fond de ce type de scripts.

Exemple 1

Ce VBScript vérifie la validité des données a l'intérieur d’'un champ Numéro de compte obligatoire.
Si ce champ est vierge, un message indique que I'information requise est manquante et positionne
automatiquement le curseur sur ce champ.

Option Explicit
" Modele VBScript pour masque de saisie COMMENCE.

Sub Form_OnLoad()
End Sub

Sub Form_OnSave()
" Avant d’enregistrer la fiche soyez sir d’avoir complété les champs obligatoires.
Form.MoveToField(“Numéro de compte”)
If Form.FieldValue() = Then
" Affiche une message d’avertissement
MsgBox “Attention: Le champ numéro de compte est vide ! Vous devez le renseigner.”

" Annule I'enregistrement de la fiche
Form.Abort

" Déplace le focus sur la valeur manquante.
Form.MoveToField(“Numéro de compte”)
End If

End Sub

Sub Form_OnCancel()
End Sub

Sub Form_OnEnterTab(ByVal TabName)
End Sub

Sub Form_OnLeaveTab(ByVal TabName)
End Sub

Sub Form_OnEnterField(ByVal FieldName)
End Sub

Sub Form_OnLeaveField(ByValFieldName)
End Sub

Exemple 2

Ce VBScript passe automatiquement au prochain champ approprié en fonction du mode de
réglement sélectionné. Ceci permet notamment de saisir toutes les informations utiles suivant le
mode de paiement choisi : numéro de compte, type de carte de crédit (VISA ou MasterCard), etc.
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Option Explicit
" Modele VBScript pour masque de saisie COMMENCE.

Sub Form_OnLoad()
End Sub

Sub Form_OnSave()
End Sub

Sub Form_OnCancel()
End Sub

Sub Form_OnEnterTab(ByVal TabName)
End Sub

Sub Form_OnLeaveTab(ByVal TabName)
End Sub

Sub Form_OnEnterField(ByVal FieldName)
End Sub

Sub Form_OnLeaveField(ByVal FieldName)
" Lorsque vous quitterez la liste déroulante Type de paiement ’le déplacement vers le champ
suivant se fera automatiquement ‘en fonction de I'élément sélectionné.

If FieldName = “Mode de reéglement” Then
Select Case Form.FieldValue ()
Case “Carte de crédit”
Form.MoveToTab (“Info carte de crédit”)
Case “En compte”
Form.MoveToTab (“Info Compte Client”)
Case “Cheque”
Form.MoveToTab (“Info cheque”)
End Select
End If
End Sub

Exemple 3

Ce VBScript remplace automatiquement les sigles des fonctions commerciales les plus courantes
par leur intitulé complet. Ainsi, DG devient Directeur général.

Option Explicit

! Modele VBScript pour masque de saisie COMMENCE.

Sub Form OnLoad/()
End Sub

Sub Form OnSave ()
End Sub

Sub Form OnCancel ()
End Sub
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Sub Form OnEnterTab (ByVal TabName)
End Sub

Sub Form OnLeaveTab (ByVal TabName)
End Sub

Sub Form OnEnterField(ByVal FieldName)
End Sub

Sub Form OnLeaveField(ByVal FieldName)

On Error Resume Next
' Remplace 1l’abréviation lorsque 1’on quitte le champ

If FieldName = “Fonction” Then
Select Case Form.FieldValue ()
Case “DG”
Form.SetValue (“Directeur général”)
Case “DC”
Form.SetValue (“Directeur commercial”)
Case “DT”
Form.SetValue (“Directeur technique”)
End Select
End If
End Sub
Installer un VBScript

Le script que vous avez mis au point doit ensuite étre installé pour étre pris en compte par
COMMENCE.

Pour installer un script, procédez comme suit :

1.  Sélectionnez Outils - Personnaliser - Base de données de la barre de menus.

2.  Sélectionnez I'onglet Masque.

3.  Sélectionnez la catégorie concernée par le VBScript.

4.  Sélectionnez le masque auquel ce script doit s’appliquer.

5.  Cliquez sur Editer.

6. Sélectionnez I'onglet Script. Voir la figure suivante.
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Conception de masque [ x|
Di&finir mazque I Avance [ Script

Infarmation script:

Acun scnpt défini. ;I Exporter... |
Importer... |
Supprimer |

Enregigtrer I Annuler | Aide

7.  Cliquez sur Importer. La boite de dialogue Sélection fichier VBScript s’affichera.
Sélectionnez le répertoire abritant le VBScript.

Sélection fichier YBScript

Chercher : Ia Data

Files
Tmpltz
Whorkarp

Mom ISampIe Ourir

Tvpe : ITDUS lez Fichiers [*.%) j Annuler

Aids

il

8. Mettez en surbrillance le VBScript désiré (*.VBS) et cliquez sur Ouvrir. Le texte du script
se chargera et s’affichera dans la zone Information script. Voir la figure suivante.

Conception de masque

Définir mazque T Avancé I Script

Information script:

Diim ;I Exporter... |

Sub Form_OnLoad()

tzgBox "Meszage & louverture du mazque 1" Supprimer |

End Sub

Sub Form_0OnSavel)

tsgBox "Message & la zauvegarde du masque 1
End Sub

Enreqistrer Annuler | Aide
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9.

Cliquez sur OK.

10. Cliquez sur Fermer.

Le script s’exécutera automatiquement a chaque ouverture du masque correspondant.

Supprimer un VBScript

Pour supprimer un VBScript d'un masque donné, procédez comme suit :

1.

Effectuez les étapes 1 a 6 de la procédure Installer un VBScript (voir section
précédente).

Cliquez sur Supprimer pour supprimer le script sélectionné dans la boite Information
script. Une boite de dialogue vous demandera de confirmer.

Cliquez sur OK puis sur Fermer.

Ce script ne s’exécutera plus dans le masque concerné.

Modifier un VBScript

Pour modifier un VBScript, procédez comme suit :

1.

Effectuez les étapes 1 a 6 de la procédure Installer un VBScript (voir section
précédente).

Cliquez sur Exporter pour enregistrer le script sélectionné dans la boite Information script.
Ce fichier .VBS pourra étre modifié a partir d’'un éditeur de texte.

A partir de I'éditeur de votre choix, modifiez le VBScript puis enregistrez-le au format
.VBS.

Installez le fichier VBScript modifi€ comme décrit auparavant dans la procédure Installer
un VBScript.

Dorénavant, le script modifié s’exécutera automatiquement a chaque ouverture du masque en
question.
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Chapitre 9 : COMMENCE en réseau

INTRODUCTION

Les fonctionnalités réseau de COMMENCE permettent aux utilisateurs de partager des
informations en synchronisant leurs bases vers le serveur en réseau local (LAN) ou, a distance, via
FTP. Depuis leurs différents postes de travail, les utilisateurs peuvent partager les informations
d’'une méme base de données, les consulter et les mettre a jour simultanément. lls peuvent aussi
définir comme confidentielles certaines informations auxquelles les autres utilisateurs n’auront pas
acces. Il y a également moyen de définir différents niveaux d’autorisations afin de controler les
droits d’accés des divers utilisateurs.

COMMENCE utilise une architecture de base de données distribuée, encore appelée ‘réplication’,
ou chaque utilisateur du groupe de travail dispose de sa propre copie locale de la base partagée.
Ce qui présente, entre autres, les avantages suivants :

- Lutilisateur peut travailler sur sa copie locale de la base de données sans étre forcément relié
au réseau. Tant qu’il est connecté au réseau, COMMENCE synchronise automatiquement les
modifications des données auprés des autres utilisateurs. Lorsqu’il n'est plus connecté au
réseau, COMMENCE mémorise les modifications effectuées. La prochaine fois que I'utilisateur
se reconnecte au réseau, les modifications et mises a jour sont automatiquement
synchronisées au sein du groupe de travail, assurant ainsi la cohérence des données des
différents utilisateurs. Autre avantage non négligeable, I'utilisateur peut continuer a utiliser
COMMENCE méme si le réseau n’est pas en fonctionnement. Ceux qui effectuent leurs mises a
jour via FTP ou par email peuvent communiquer leurs modifications au serveur des lors qu'ils
peuvent recevoir et émettre du courrier électronique.

- Il n’y a pas de verrouillage des fichiers. Ainsi l'information est accessible pour tous a tout
moment, dans la limite des autorisations d’acces. Certains produits réseaux verrouillent les
enregistrements qui sont consultés par un utilisateur, ce qui les rend inaccessibles aux autres.
Avec COMMENCE, I'utilisateur peut a tout moment accéder a toutes les données de sa base.

- Les utilisateurs peuvent créer des informations privées qui restent dans leur copie locale de la
base de données partagée. Les informations privées (ou locales) ne sont pas synchronisées
sur le serveur ou sur aucun autre poste de travail, ce qui leur assure une confidentialité totale.

LES COMPOSANTS D’UN GROUPE DE TRAVAIL

Un groupe de travail COMMENCE comprend : le serveur et les postes clients

Le serveur COMMENCE

Au centre d’'un groupe de travail COMMENCE se trouve le serveur. Ce serveur est installé par
I'administrateur COMMENCE sur la machine qui aura été déclarée comme serveur COMMENCE.
Depuis le serveur, 'administrateur peut configurer et définir les divers droits d’acces, configurer les
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communications clients/serveur et enregistrer les utilisateurs clients. Le serveur de COMMENCE
gére la base de données partagée. Il centralise toutes les modifications apportées a la base par les
divers utilisateurs (via un répertoire partagé du réseau, la messagerie ou FTP). Puis il communique
ces informations aux autres utilisateurs selon leurs droits. C’est la synchronisation.

Les clients COMMENCE

Une fois que le serveur est installé et que la base de données partagée est définie, les utilisateurs
peuvent s’inscrire dans la base de données. lls deviennent alors des clients. lls recevront, en tant
que clients, leur propre copie de la base partagée : la base de données client . Cette base de
données client est similaire a la base partagée mais, en fonction de leurs droits d’acces, les clients
recevront tout ou partie seulement de la base de données. Les clients accedent a leur base
exactement comme a toute autre base COMMENCE. Tous les changements qu'’ils effectuent sont
synchronisés dans la base de données serveur puis dans les autres bases de données clients. Et,
dans la mesure ot COMMENCE gére des bases distribuées, I'utilisateur peut continuer a utiliser sa
base de données tout en étant déconnecté du réseau. Lorsqu’il se reconnecte, les modifications
sont automatiquement synchronisées.

Serveur

Base de données
partagée

N/ A\

synchronisation des synchronisation des
modifications modifications

/"

Client 1 Client 2

Base de données
Client

Base de données
Client

Configuration type d’un serveur COMMENCE

DONNEES LOCALES OU PARTAGEES

Le fonctionnement de COMMENCE Client reste identique a celui de COMMENCE en monoposte.
Vous pourrez ajouter, modifier, supprimer des fiches, des catégories, etc. La seule différence est
que les données pourront étre locales ou partagées. Ainsi, COMMENCE Workgroup étend les
fonctionnalités de COMMENCE a un réseau d'utilisateurs locaux ou distants au sein d’'un méme
groupe de travail.
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Les données locales ou privées sont des informations propres a votre base client. Elles ne seront
pas prises en compte lors de la synchronisation vers le serveur. Vous étes le seul a pouvoir lire,
écrire ou supprimer ces informations.

Les données partagées seront synchronisées vers le serveur et les bases de données utilisateurs.
Tous les utilisateurs, en fonction de leurs droits, pourront lire, modifier ou supprimer ces données.

La plupart des données et des définitions de COMMENCE peuvent étre partagées. Les éléments
suivants sont partageables :

o Catégories

e Vues

e Masques

e Agents

e Codes couleurs

e Connexions

e Fiches

e Modéles de lettres
e  Bureaux

e Modéles Import/Export
Les données et définitions partagées sont signalées de trois fagons :
» Leur nom est suivi d’'un astérisque (*).

» La case Partagée est cochée.

. " ] .
» Dans un masque de saisie ou d’édition, le bouton partagé est activé.

Vous pouvez aussi créer une vue filtrée qui n’affichera qu’un type de donnée : données partagées
ou données locales. Pour ce faire, ouvrez une vue et sélectionnez Outils - Personnaliser - Filtrer
vue. Activez I'onglet correspondant a I'un des filtres disponibles puis, dans la zone Filtre sur
toutes les fiches, cliquez sur (Partagé ou local) et activez le bouton radio Partagée ou
Locale puis le bouton Enregistrer.
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Filtre pour |3 categorie @ Activite x

[ Filue 4 T Filie 5

T File 7 T Filie 8
R I e n

Filtie 2 T Filue 3

Filtre zur toutes les fiches sauf
[[Partags ou lo
[Toutes Fiches
Mom. prénom
A commandé Projet

B

& Partagée Locale ‘

A Origine

Achéte Produit

Adresse

Adresse [dom.] -

Effacer filtre: Ok | Annuler

Exemple de filtre sur des fiches partagées

Tous les champs d’une catégorie partagée sont de fait partagés ; une fiche partagée dans une
catégorie partagée ne peut donc pas contenir d’information privée. Pour inclure des informations
locales sur une fiche partagée, vous devrez utiliser une connexion. Par exemple, si vous souhaitez
qu’un rendez-vous privé figure dans l'agenda, de fagon a ce que personne ne vous prenne de
rendez-vous au méme moment, il faudra partager sa fiche. Mais pour ne pas en divulguer I'objet,
vous pourrez mettre dans le champ Nom un intitulé du type «Confidentiel» et lier la fiche a une
note qui ne sera pas partagée, et qui contiendra les détails du rendez-vous. Vous seul serez
capable de la visualiser.

CONSIDERATIONS SPECIALES

Agents

Des considérations supplémentaires sont a prendre en compte dans la gestion d’une base
COMMENCE en réseau.

Les Agents sont des oultils trés puissants. Un simple clic sur un bouton agent permet de modifier
toutes vos données. Quand vous créez des agents dans un groupe de travail COMMENCE, vous
devrez vous poser un certain nombre de questions. En voici quelques unes :

» L’agent doit-il étre limité a votre base de données ou partagé par le groupe de travail ?

» Certains agents, bien que nécessaires a différents utilisateurs, devront étre créés en local
sur chacun des postes, de fagon a permettre leur modification par ces utilisateurs (ex :
agent de mailing)

» Les agents qui se déclenchent a I'enregistrement d’une fiche doivent-ils étre activés lors
de I'enregistrement de la fiche sur le poste ou elle a été créée, ou seulement lors de sa
synchronisation avec les autres postes ?
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Reprenons ces considérations plus en détails.

Dans certains cas, vous voulez qu’un agent soit partagé et figure sur chaque copie client de la
base de données partagée. Par exemple, un agent destiné a gérer des alarmes pour les rendez-
vous devra étre partagé pour que tous les utilisateurs soient informés de I'imminence de leurs
rendez-vous. Un agent attribué a un seul utilisateur sera local et ne s’exécutera que sur sa propre
machine.

Plusieurs options supplémentaires vous permettent de contrdler le fonctionnement des
déclencheurs Enregistrement fiche dans une base de données partagée.

Parmi celles-1a, I'option Groupe de travail a un réle particulier. Lorsqu’elle est cochée, elle
indique que I'agent doit se déclencher sur votre poste spécifiquement si la fiche a été saisie sur un
autre poste que le votre. L’agent s’exécutera lorsqu’une fiche, qui a été enregistrée sur un autre
poste client, est synchronisée sur votre base de données. Par exemple :

- Pour afficher un message de natification, suite a la synchronisation dans votre base de
données d’'un nouveau rendez-vous ou vous étes inscrit comme participant, mais qui aurait été
saisi par un autre que vous.

- Pour afficher un message de notification suite a une modification de projet saisie par un autre
que vous sur un projet que vous gérez.

Champ Fichier externe

Un champ fichier externe est un champ de COMMENCE pointant sur un fichier de votre disque dur
ou du réseau. Quand une fiche contenant un champ fichier externe est synchronisée dans une
base de données client, le fichier en question est recopié sur le poste client et le champ fichier
externe de COMMENCE est modifié en conséquence pour contenir le chemin d’acceés au fichier
sur le poste de travail. Le fichier référencé est recopié sur chaque poste client dans le répertoire
Fichiers externes (spécifié par la commande Editer - Préférences - Autres).

La mise a jour du fichier externe ne s’opére que lors de la création d’une nouvelle fiche ou si le
nom du fichier externe a été modifié. Il n’y a pas de mise a jour en cas de modification du fichier
référencé.

Pour désactiver la recopie automatique des fichiers externes de votre base de données, choisissez
Editer - Préférences et désactivez I'option Synchroniser les fichiers externes dans I'onglet
Base de données.

Si vous ne voulez pas que les fichiers externes soient synchronisés mais souhaitez que tous les
utilisateurs puissent y avoir acces, placez ces fichiers dans un répertoire partagé du réseau. Vous
devrez désactiver I'option Synchroniser les fichiers externes (par la commande Editer -
Préférences - Base de données). COMMENCE conservera le répertoire initial du fichier référencé
dans le champ Fichier Externe et continuera a pointer vers le fichier en question.

Champ Image

Un champ Image est un champ de COMMENCE destiné a afficher et a stocker une image de type
bitmap ou autres. Les fichiers images correspondants sont automatiquement distribués avec les
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bases de données clients. Suivant le nombre et la taille des images de la base partagée, ces
fichiers risquent d’occuper une place importante sur les disques locaux. Il convient donc d’étre
prudent dans I'utilisation de ces champs.

Modeéles de lettres

Les modeles de lettres peuvent étre partagés avec les bases de données clients. Les modifications
apportées a ces modeéles seront automatiquement répercutées par COMMENCE. |l faut
obligatoirement passer par la boite de dialogue Modéles de lettres pour ouvrir et modifier les
modeles de lettres de COMMENCE. En effet, si vous modifiez le modéle directement depuis un
traitement de texte, COMMENCE ne serait pas notifié des changements effectués et ne pourrait
pas les synchroniser auprés des autres clients de la base de données partagée.

NIVEAUX UTILISATEUR ET DROITS DE CATEGORIES

COMMENCE permet de contréler avec précision quelles informations chaque utilisateur aura le
droit de consulter et de modifier dans la base de données partagée. Il existe deux types
d’autorisations. Les niveaux utilisateur définissent les conditions d’accés des divers utilisateurs a la
base de données partagée. Les droits relatifs aux catégories définissent les droits d’accés des
utilisateurs aux différentes catégories de la base et a leurs enregistrements. Ces droits sont mis en
oeuvre par I'administrateur du réseau et établis pour toutes les fiches d’'une catégorie ou
sélectivement, fiche par fiche.

Les Niveaux utilisateur

Les Niveaux utilisateur permettent de définir quels utilisateurs auront acces a la base de données
partagée et, parmi ceux-1a, ceux qui auront le droit d’en modifier les définitions. (Une définition peut
étre : une catégorie, une connexion, un agent, un masque, un code couleurs, un modéle de lettre
ou une vue).

Il existe 3 niveaux différents :

1. Auteur - permet d’'accéder a la base de données partagée, d’ajouter, modifier ou
supprimer des définitions partagées.

2. Utilisateur - permet d’accéder a la base de données partagée sans pouvoir ajouter,
modifier ou supprimer des définitions partagées. C’est le niveau utilisateur le plus

fréquemment attribué.

3. Interdit - ne permet pas d’accéder a la base de données partagée.

Les Droits
Les droits permettent de controler, catégorie par catégorie, les droits d’acces aux fiches de la
catégorie partagée et les droits d'acceés aux bureaux. Pour chaque catégorie, I'administrateur vous

attribue des droits, séparément en lecture, en écriture et en suppression.

Ces droits sont de 3 types :
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1. Tous - donne acces a toutes les fiches partagées de la catégorie.

2. Sélectif - donne accés aux fiches partagées auxquelles vous étes connecté.

3. Aucun -interdit tout accés a la catégorie partagée.

Pour chaque bureau I'administrateur vous attribue des droits en lecture.
Ces droits sont de 2 types :

1. Tous - donne accés au bureau partagé sélectionné.

2. Aucun - interdit tout accés au bureau partagé sélectionné.

Les Droits sélectifs

Les droits sélectifs permettent de controler I'accés a une catégorie de la base de données
partagée au niveau de chaque fiche. Ce type d’autorisation repose sur I'existence d’'une connexion
entre la fiche partagée dont on souhaite contréler I'acces, et la fiche d’'une catégorie représentant
les divers utilisateurs du groupe de travail COMMENCE. Les fiches deviennent alors uniquement
accessibles aux utilisateurs dont les noms sont sélectionnés dans cette connexion.

La définition de droits sélectifs a I'intérieur d’'une catégorie permet a I'administrateur de peaufiner
les droits en lecture, écriture, et suppression des divers utilisateurs. Si un utilisateur ne doit pas
accéder aux informations de I'ensemble des fiches pour une catégorie particuliére, I'administrateur
lui assigne un droit sélectif de fagon a ce qu'il ne puisse consulter que les fiches auxquelles il a été
connecté. Cela permet de ne partager certaines données confidentielles qu’avec certains
utilisateurs. Cela a en plus I'avantage de diminuer le nombre de transactions clients et d’accélérer
la synchronisation des données. Le serveur dispose d’'une copie intégrale des données de la base
partagée, les clients ne recevant que la partie de la base correspondant a leurs droits d’acces.

Prenons I'exemple d'une base commerciale dans laquelle sont saisies toutes les informations
concernant les clients de la société. Sans doute le directeur commercial bénéficiera-t-il de tous les
droits ("Tous") en lecture, écriture et suppression sur toutes les catégories de cette base. Un
assistant commercial aura tous les droits en lecture et écriture, afin de pouvoir saisir et modifier les
fiches clients en fonction des informations qui lui sont transmises, mais il est possible que I'on ne
lui donne pas le droit de supprimer des fiches clients. Un attaché commercial aura des droits
Sélectif en lecture, écriture et suppression sur les fiches dont il a la responsabilité.

Pour arriver a un tel résultat, I'administrateur du réseau établit des correspondances entre les
utilisateurs du groupe de travail et certaines fiches contenues dans la base (en général, celles de
la catégorie Collaborateur, Personnel, ou Employé). Puis il indique, pour chaque catégorie sur
laquelle il doit attribuer des droits sélectifs, quelles connexions vont permettre de gérer les accés
aux fiches partagées. Dans I'exemple ci-avant, il pourra utiliser une connexion entre la catégorie
Client et la catégorie Collaborateur du type Client Géré par Collaborateur pour contréler les accés
en lecture, écriture et suppression aux fiches partagées. Quand une fiche est saisie, on aura soin
de renseigner cette connexion avec le nom du collaborateur responsable de ce client. Ce n'est qu'a
cette condition qu'il y aura acces.

L'attribution des droits dans I'exemple ci-avant se fera selon le schéma suivant :
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Droits sur la En lecture En écriture En
catégorie suppression
Client
Directeur Tous Tous Tous
Assistant Tous Tous Aucun
Attaché Sélectif Sélectif Sélectif

Si une fiche est partagée elle est synchroniséee vers tous les postes. Si on modifie les droits pour
que cette fiche ne soit plus accessible a certains utilisateurs elle ne disparaitra pas pour autant des
postes ou elle a déja été copiée. La modification en droit sélectif sur cette fiche ne la supprimera
pas sur les postes n’y ayant plus droit.ll faut donc la supprimer puis la recréer pour qu’elle respecte
les droits sélectifs qui ont été créés.

Quelles modifications de structure si je n’ai pas les droits auteur ?

Les niveaux d’utilisateur et les droits d'acces aux catégories partagées n’affectent en rien vos
droits sur la base de données locale. Méme si vous n'avez pas le niveau Auteur, vous pouvez
créer vos propres définitions. Plus précisément, vous pouvez ajouter a votre base locale de
nouvelles catégories, générer de nouvelles connexions, créer de nouveaux masques et de
nouvelles vues, définir vos propres bureaux, ainsi que de nouveaux agents et de nouveaux codes
couleurs, tout sauf ajouter des champs dans une catégorie partagée.

Nous résumons ainsi vos droits :

En création En modification

Catégorie

Connexion

Masque

Vue

Aucun objet partagé, uniquement des

Bureau .
objets locaux.

Code couleur

Agent

Modele de lettre

Modele d’import/export
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Aucun des objets créés ainsi ne peuvent étre partagés.

Quand vous modifiez une définition partagée et que vous n’avez pas les droits Auteur,
COMMENCE vous laisse opérer ces modifications si elles concernent des définitions que vous
pouvez créer en local (voir liste précédente). Cependant, vous ne serez pas autorisé a enregistrer
la définition modifiée sous le méme nom que la définition originale ; seuls les utilisateurs qui sont
au niveau Auteur en ont le droit. Vous devrez donc I'enregistrer sous un autre nom. La définition
originale ne sera pas modifiée, et votre base locale s'enrichira de cette nouvelle définition.

En d’autres termes, si vous modifiez une vue partagée, vous n’aurez pas acces a la commande
Enregistrer vue, pour sauvegarder ces modifications, mais vous pourrez utiliser la commande
Enregistrer vue sous et ainsi créer une nouvelle vue, évidemment non partagée.

Cette faculté d'enregistrer sous un autre nom ne s'applique pas a toutes les définitions d'une base.
Pour créer d'autres définitions locales a partir de définitions partagées, il vous faudra alors recourir
aux fonctions de copie des définitions concernées.

La fonction de Synchro in/out dans le groupe de travail

La fonction de Synchro in/Synchro out permet d’assurer la mise a jour manuelle d'une méme base
de données clients sur plusieurs machines, tout comme COMMENCE gere la synchronisation des
données a l'intérieur du groupe de travail, mais de fagon automatique. Cette fonction vous permet
de travailler, depuis votre portable ou votre ordinateur personnel, sur les mémes données que
celles de votre poste de travail au bureau. Vous n’avez ainsi besoin que d’'une seule inscription sur
le serveur.

Quand la fonction de Synchro est utilisée avec un groupe de travail, la base de données distante
bénéficie des données et des définitions, partagées ou privées, tout comme la base de données
client du réseau dont elle est issue. Elle bénéficie du méme niveau utilisateur et des mémes droits.
Si des informations partagées sont ajoutées ou modifiées dans la base distante, la mise a jour de
la base de données client par le biais de la fonction Synchro entraine la mise a jour de 'ensemble
du groupe de travail.

Si un mot de passe vous est attribué sur la base client, vous devrez également I'utiliser pour
accéder & la base de données distante.

Pour tout savoir sur la configuration et I'utilisation de la fonction Synchro, voir le Chapitre Echange
de données dans ce manuel.

LE ROLE DE L’ADMINISTRATEUR

Les responsabilités qui incombent normalement a I'Administrateur COMMENCE sont :
» Installer le logiciel serveur
» Définir la base de données partagée

»  Saisir et mettre a jour I'information utilisateur
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» Aider les utilisateurs a se définir et a s’inscrire dans la base partagée

» Vous assurer que la base partagée est accessible et que les modifications des utilisateurs
sont correctement synchronisées

»  Surveiller I'activité de la base de données
» Effectuer des sauvegardes régulieres de la base
»  Gérer les pannes et problémes éventuels.

Il doit avoir une bonne maitrise de COMMENCE, du réseau, d’Internet/Intranet et,
éventuellement, du logiciel de messagerie électronique dont est équipé votre systéme.

En tant qu’Administrateur COMMENCE, il doit pouvoir aider les utilisateurs a définir leurs bases de
données clients. Questionnez-le sur tout probleme concernant l'installation et I'utilisation de votre
version Client de COMMENCE ainsi que sur les procédures d’inscription. Prévenez-le rapidement
en cas de probleme de synchronisation des données.

LA REPLICATION DE DONNEES

Le principe de réplication des données (copie des données partagées sur les postes clients), mis
en oeuvre par COMMENCE depuis de nombreuses années, et reconnu aujourd'hui comme la
solution de choix pour le partage d'informations dans un groupe de travail étendu, est un
processus extrémement fiable et efficace, mais qui requiert une attention particuliére de la part de
I'administrateur réseau, et une bonne information des utilisateurs. Dans la mesure ou les postes
clients disposent chacun de leur propre copie de la base et s'échangent des mises a jour, on ne
gere plus seulement une base centrale avec des acces simultanés, mais autant de bases qu'il y a
d'utilisateurs enregistrés (plus la base du serveur). Chaque fois que le serveur ou un poste client
est interrompu de fagon brutale (panne de courant, Fautes de Protections Générales, etc.), il y a
un risque qu'une synchronisation en cours soit interrompue.

Sous Windows, les "crashs" du systeme ne sont pas rares et COMMENCE Workgroup a été congu
et fiabilisé pour y faire face. Chaque nouvelle version de COMMENCE a vu son systeme de
réplication se renforcer et celui de la version courante est particulierement robuste. Malgré cela, un
crash peut conduire a placer vos fichiers de synchronisation en mode erreur. Cela peut se traduire
par un arrét temporaire des synchronisations vers et depuis votre poste. La plupart du temps, cet
arrét est signalé sur votre poste par le passage au rouge du bouton du Journal des messages.
Mais ce n’est pas toujours le cas. Si vous croyez remarquer un tel dysfonctionnement, contactez
votre administrateur qui pourra facilement vérifier ces éléments et relancer la synchronisation
depuis ou vers votre poste.

En I'absence de ce dernier, vous pouvez tenter de relancer la synchronisation simplement en
fermant puis en démarrant COMMENCE a nouveau. Dans tous les cas, vous pouvez continuer
votre travail sans vous inquiéter. Tout ce que vous aurez saisi ou modifié sera bel et bien pris en
compte lorsque la synchronisation sera rétablie.
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OPTIONS GROUPE DE TRAVAIL

Commande menu Fichier - Workgroup Sync

Activer cette commande permet de transmettre immédiatement au serveur les modifications
effectuées sur la base de données client et de récupérer en retour les derniéres modifications de la
base partagée. Cette commande court-circuite la mise a jour automatique, effectuée a intervalles
réguliers, et vous permet de bénéficier sur le champ de la mise a jour la plus récente de la base de
données partagée.

Cette commande est particulierement utile lorsque vous souhaitez répercuter immédiatement les
changements que vous avez effectués aupres des autres utilisateurs ou lorsque vous souhaitez
disposer des toutes derniéres modifications. Si par exemple vous exploitez votre base de données
client sur un ordinateur portable et que vous souhaitez mettre a jour votre base avant de quitter
votre bureau, vous utiliserez la commande Fichier - Workgroup Sync.

Cette commande est également utile quand un client distant se connecte au réseau via une ligne
téléphonique, un modem, et un logiciel d'acces a distance. Cela lui permet de récupérer les
modifications de la base de données partagée dés le début de la connexion, et réduit d’autant le
temps de communication.

Il est possible d’inhiber la synchronisation d’un poste en réseau. Pour cela il suffit de mettre la
fréquence de la requéte de synchronisation a 0 seconde (via la commande Outils - Personnaliser
- Groupe de travail) sur le client en question. Si votre fréquence est a 0, vous pouvez utiliser la
commande Fichier - Workgroup Sync pour « forcer » une synchronisation. Attention, ce mode de
fonctionnement ne doit étre utilisé qu’exceptionnellement. Pratiqué régulierement et sur plusieurs
postes, il peut perturber la synchronisation locale des postes.

Préférences Groupe de Travail

Lorsque vous travaillez sur une base partagée la boite de dialogue Editer - Préférences - Base
de données contient I'option Rendre partagé par défaut. Cette option vous permet de préciser
que les données ajoutées a la base de données soient automatiquement partagées. Cochez cette
case si les données que vous ajoutez doivent habituellement étre partagées. Ne la cochez pas si
la majorité des données ajoutées doivent rester privées. Etant donné que cette option active
automatiquement le bouton Partagé, les données seront automatiquement considérées comme
partagées ou privées jusqu’a ce que vous changiez le statut du bouton Partagé a I'intérieur des
fiches ou lors de la définition des masques.

Cette option agit sur le bouton Partagé de la barre d’outils des masques et sur la case Partagé des
boites de dialogue Ajouter et Editer pour les définitions partageables de la base (voir plus haut
dans ce chapitre). Cette option n’agit que sur I'état initial du bouton Partagé, mais vous avez
toujours la possibilité de cliquer sur le bouton Partagé avant d’enregistrer les données.

Il faudra penser a activer cette option sur le serveur de la base de données pour que la mise a jour
des fichiers de données puisse s’effectuer sur les postes clients. En effet, si cette option est
désactivée au niveau du serveur, il en sera de méme pour la base de données partagée,
indépendamment de I'option choisie au niveau des bases de données clients.
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Quelle que soit I'option choisie, certaines fiches sont créées en Non partagé par défaut. C’est le
cas des fiches créées via I'action Ajouter fiche dans un agent. Il faut penser a cocher I'option
Fiche(s) partagée(s) si vous voulez que les fiches créés par cet agent soient partagées. Cela
est particulierement important pour les agents qui créent ces fiches sans méme les ouvrir.

Comment "rendre locale” une fiche enregistrée comme partagée

Alors qu'il est possible de partager une fiche qui a été enregistrée en local, il n'est pas possible de
rendre locale une fiche qui a été enregistrée en partagée. Vous constatez en effet qu'une fois la

fiche partagée enregistrée, son bouton Rendre partagé est grisé '% et non accessible.
L'explication en est simple. Une fiche enregistrée en local est stockée uniquement dans votre
base, il est donc facile de demander (en la partageant) a ce qu'elle soit copiée sur les autres
postes. Une fiche partagée, a l'inverse, a déja été copiée sur le serveur puis sur les postes clients
autorisés. La rendre locale n'est donc plus possible.

Cependant il existe un moyen indirect d'y parvenir. Pour rendre locale une fiche enregistrée en
partagée :

Ouvrez ou sélectionnez la fiche partagée que vous désirez rendre locale ;
Copiez-la a I'aide de la commande Editer - Copier fiche ;

Supprimez la fiche partagée déja enregistrée (celle qui a servi a la copie) ;

Cliquez sur le bouton ”% de la nouvelle fiche (accessible tant qu'elle n'a pas été
enregistrée) de fagon a la rendre locale et enregistrez-la.

Si la fiche appartient a une catégorie ou les doublons ne sont pas autorisés, vous ne pourrez pas
enregistrer la nouvelle fiche tant que vous n'aurez pas détruit I'ancienne. On peut supprimer une
fiche ouverte en tapant CTRL D. Cette manipulation suppose que vous ayez les droits en
suppression sur la catégorie concernée. Si ce n'est pas le cas, contactez votre administrateur ou
quelqu'un qui a les droits en suppression sur cette catégorie

Un moyen simple de permettre aux personnes qui saisissent de supprimer les fiches qu'ils ont
créées par erreur, est de leur donner des droits sélectifs en écriture et de contréler ces droits grace
a la connexion Saisie par.
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Annexe A : Configurer la téléphonie (TAPI)

COMMENCE utilise le module de téléphonie TAPI™ (Telephony Application Programming
Interface) de Microsoft pour composer les appels. Nous vous indiquons dans cette section
comment le parmétrer.

Une fois ce paramétrages opéré, il suffit d'un modem et d'une ligne téléphonique pour pouvoir
lancer la numérotation de vos appels directement depuis votre base de données.

Si vous étes en entreprise, il est probable que votre téléphone est relié a un standard. Seuls les
standards (PABX) gérant la norme TAPI vous permettront la composition automatique des appels
a partir de votre PC. Consultez votre installateur téléphonique pour en savoir plus.

CONFIGURER LE MODULE DE TELEPHONIE DE WINDOWS

Pour configure le module de téléphonie :

1. Cliquez sur Démarrer puis Panneau de configuration.

Options de

rnodems et
2. Lancez le module de téléphonie en opérant un double-clic sur teléphonie | g boite de
dialogue suivante s’ouvre :
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Options de modems et téléphonie

Régles de numératation | Modems | Paramétres avancés

E 2 La liste ci-deszous contient lez sites d'appel que vous avez
gpecifiés, Sélectionnez celul & partir duguel wous appelez.

Sites

Site Indicatif régional
{® Sites d'appel

Mouveau... ] I tdadifier... Supprimer

Ok l [ Annuler Appliguer

3. Cliquez sur le bouton Modifier pour paramétrer la téléphonie ou Nouveau pour une nouvelle
création.

Modifier le site

Général | Régles pour 'indicatif régional | Carte d'appel

g Mom du site ; Sites d'appel

Spécifiez le gite & partir duguel vous appellersz,

Pays/réqgion : Indicatif régional :

| France v | |D'|

Fiégles de numératation
tilizer les régles suivantes lors d'un appel & partir de ce site

Pour accéder & une ligne extérieure pour les appels locaus, compozer le ;
Pour accéder & une ligne extéreure pour les appels longue distance, compozer le

Itilizer ce code d'opérateur powr effectuer dez appels longue digtance

.

Itilizer ce code d'opérateur powr effectuer dez appels intemationaus ;

[ Désactiver un appel en attente en composant le ;

Composer en utiisant la numératation . (&) A fréquences vocales () A impulsions

ak. H Annuler ” Appliquer
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4. Vous pourrez alors indiquer le numéro a composer pour obtenir une ligne extérieure, et les
autres éléments de paramétrage. Dans I'onglet Carte d’appel vous pouvez chosir le mode d’appel
via une carte. Si vous souhaitez une aide supplémentaire, pressez la touche F1 dans la zone
concernée. Quand vous avez terminé cliquez sur OK.

Les champs téléphone n’étant plus assujettis a un format, I'utilisateur n’a plus a recourir a des
caracteres supplémentaires de formatage pour entrer le poste de son correspondant, des numéros
locaux, des indicatifs régionaux ou internationaux. Le préformatage des champs rendait difficile la
saisie de numéros nationaux et internationaux dans le méme champ, car leur format varie d’un
pays a un autre. Pour les numéros internationaux, nous vous conseillons, cependant, de les entrer
sous la forme «+ip (ir) numéro» ou ip est l'indicatif du pays ir I'indicatif régional (celui de la ville ou
de I'état) et numéro le numéro d’appel.
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Annexe B : Les commandes clavier

Vous pouvez utiliser COMMENCE exclusivement depuis le clavier ou combiner le clavier et la
souris (ou tout autre dispositif de pointage). L'utilisation d’une souris est cependant fortement
recommandée car elle simplifie I'utilisation de I'environnement Windows.

Cette annexe décrit :

- Les touches a utiliser pour sélectionner les commandes de menu.
- Les touches a utiliser pour renseigner une boite de dialogue ou remplir un masque.

- Les touches a utiliser pour faire défiler le contenu d’'une boite de choix et sélectionner un
élément.

- Les touches a utiliser pour organiser les champs a I'intérieur d’'un masque.

- Les touches a utiliser pour circuler a l'intérieur d’'une vue (en particulier les équivalents claviers
du panneau de contrble de la vue agenda).

- Les touches de contréle des fenétres.

Pour certaines actions, la souris est cependant indispensable. Il faut notamment la souris pour :

- Activer une icbne de la barre des vues.
- Activer un bouton de la barre d’outils.

Vous pouvez cependant toujours accéder a ces fonctionnalités par les menus de COMMENCE, ou,
s’agissant des agents, par des raccourcis clavier que vous définissez.

Nous donnons également la liste de certains équivalents clavier utilisables dans de nombreuses
boites de dialogue de COMMENCE.
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COMMANDES DE MENUS

Ces combinaisons de touches vous permettent de lancer des commandes de menus directement.
C’est parfois plus facile que d'utiliser la souris.

ALT+[F,E,V,P,O,N,A]

<lettre soulignée > ou
FLECHES+ENTREE

CTRL+P
CTRL+X
CTRL+C
CTRL+V
SUPPR

CTRL+A
ENTREE

CTRL+D

CTRL+F
F1

MAJ - F1
CTRL - F4
ALT - F4

Sélectionne un menu de la barre de menus
(respectivement Fichier, Editer, Vues,
Personnaliser, Outils, Fenétre, Aide).

Une fois qu’un menu est sélectionné, tapez la lettre

soulignée de la commande a exécuter ou
positionnez-vous sur celle-ci avec les fleches puis
tapez sur ENTREE.

Fichier - Imprimer
Editer - Couper
Editer - Copier
Editer - Coller

Editer - Effacer si le curseur est dans le champ
d’'une fiche et que du texte est sélectionné.

Efface le caractére a droite du curseur si le curseur
est dans un champ et qu'aucun texte n’est
sélectionné.

Editer - Supprimer fiche si une fiche est
sélectionnée dans une vue ; n'efface pas une fiche
ouverte (voir Ctrl+D).

Editer - Ajouter fiche
Editer - Editer fiche

Par exemple, positionnez—vous avec les fléches sur
une fiche dans une vue puis appuyez sur ENTREE
pour éditer la fiche. Si une plage vide d’'une vue
agenda est sélectionnée, appuyer sur ENTREE
revient a exécuter la commande Editer - Ajouter
fiche.

Editer - Supprimer fiche s'utilise indifféremment
dans une vue pour supprimer la sélection ou dans
un masque pour supprimer la fiche ouverte.

Personnaliser - Filtrer vue

Aide - Index ou Aide contextuelle de boite de
message ou de dialogue.

Aide - Aide contextuelle

Ferme la vue active.

Fichier - Quitter (quitte COMMENCE)
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BOITES DE DIALOGUE ET MASQUES

Utilisez les touches suivantes pour renseigner les boites de dialogue et les masques sans passer

par la souris :

MAJ+TAB

BARRE D’ESPACE

FLECHES

FLECHE DROITE

FLECHE GAUCHE

SIGNE PLUS du
rrique

ENTREE ou
CTRL+S

CTRL+R

CTRL+G
MAJ+FLECHES
SUPPR
ENTREE
ECHAP

Sélectionne le champ suivant d’une boite de
dialogue ou d’'un masque.

Sélectionne le champ précédent dans une boite de
dialogue ou un masque.

Active la case a cocher ou le bouton radio
sélectionné, insére ou enléve une marque en regard
d’un nom de fiche dans une boite de choix.

Déplace le point d’insertion dans tout champ
contenant du texte, permet de parcourir les noms
des fiches connectées dans un champ connexion
(produit le méme effet que I'activation des boutons

N , — .
avec la souris), sélectionne un bouton radio.

Dans les boites de connexions, ouvre une liste
affichant les noms des fiches connectées.(produit le

méme résultat que I'activation du bouton avec
la souris) ; BARRE D’ESPACE permet ensuite de
connecter ou de déconnecter la fiche sélectionnée,
ENTREE referme la liste et enregistre les
modifications, ECHAP referme la boite en annulant
les modifications.

Dans les boites de connexions, ouvre le masque de
la fiche connectée dont le nom figure dans le champ
de connexion (produit le méme résultat que la
sélection du nom de la fiche avec la souris).

Dans les boites de connexions, le signe + permet
d’ajouter une nouvelle fiche de la catégorie
connectée (produit le méme résultat la sélection du

bouton avec la souris).

Enregistre le masque ou la boite de dialogue active,
ferme la liste d’'une boite de connexion et
sauvegarde les changements.

Définit la fiche active comme récurrente si un
champ date a été défini comme date récurrente
dans la catégorie. Cela revient a entrer beaucoup
ou taper un astérisque dans le champ date
récurrente.

Marque la fiche comme partagée.
Sélectionne du texte dans un champ.
Supprime le contenu du champ sélectionné.
Insére un retour chariot dans un champ texte.

Annule les modifications portant sur une fiche ou
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e choix.
CTRL+F Dans une boite de choix, active ou désactive le
CTRL+1 Dans une boite de choix, présente la liste des fiches

orie connectée en un seul bloc.

CTRL+2 Dans une boite de choix, présente les fiches en
: les fiches connectées dans le bloc supérieur, les
sonnectées dans le bloc inférieur.

CTRL+A Dans une boite de choix, sauvegarde les
1s éventuelles et ajoute une fiche a la catégorie

CTRL+E Dans une boite de choix, sauvegarde les
1s éventuelles et édite la fiche sélectionnée.

CTRL+B Dans un masque de saisie, permet de revenir a la
dente.

CTRL+N Dans un masque de saisie, permet de passer a la
te.

CTRL+K Se positionne sur la premiére fiche d'une vue.

CTRL+L Se positionne sur la derniere fiche d'une vue.

Boites et listes a sélection multiple

Les raccourcis clavier suivants permettent de faire défiler le contenu et de sélectionner des
éléments dans des listes a sélection multiple et en particulier dans les boites de connexion :

BARRE D’ESPACE Sélectionne ou désélectionne I'élément de la liste
sur lequel se trouve le curseur (barre en inverse
vidéo) sans affecter la sélection des autres
éléments.

FLECHE DROITE Déplace le curseur sur la prochaine fiche de la liste.

FLECHE GAUCHE Déplace le curseur sur la fiche précédente de la
liste.

PAGE HAUT Fait défiler la liste de fagon a ce que I'élément
sélectionné soit en fin de la partie visible de la liste.
Le curseur est placé sur le premier élément visible
de la liste. Cette fonction est particulierement utile si
la liste dans la boite de connexion est longue et que
vous n’utilisez pas la présentation en 2 parties
(fiches connectées en haut, non connectées en
bas).

PAGE BAS Fait défiler la liste de fagon a ce que I'élément
sélectionné soit au sommet de la partie visible de la
liste. Le curseur est placé sur le dernier élément
visible de la liste.

ORIGINE Affiche le début de la liste et place le curseur sur le
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premier élément.

FIN Affiche la fin de la liste et place le curseur sur le
dernier élément.

CONTROLE DES FENETRES

Les touches suivantes permettent de controler les fenétres affichées par COMMENCE. La plupart
d’entre elles sont valables pour toutes les fenétres de I'environnement Windows.

Notez que les fenétres documents sont identifiées par un tiret court situé dans un pavé qui se
trouve en haut a gauche de la fenétre. Les fenétres d’application sont identifi€ées par un tiret long
dans le pavé situé en haut a gauche de la fenétre. COMMENCE est une fenétre d’application, les
vues sont des fenétres documents.

Sélectionne la boite de menu de contréle de la

ALT+—
jocument.

ALT+ESPACE Sélectionne la boite de menu de contréle de la
lication.

<lettre soulignée > ou Une fois que vous accédez a un menu de controle,
‘ENTREE ttre soulignée ou utilisez les fleches et ENTREE pour
r une des commandes de ce menu.

CTRL+F4 Ferme une fenétre document.

CTRL+F5 Restaure a sa taille initiale une fenétre ayant été
ou minimisée.

CTRL+F6 Bascule sur la fenétre document suivante.

MAJ+CTRL+F6 Bascule sur la fenétre document précédente.

CTRL+F7 Déplace une fenétre document.

CTRL+F8 Redimensionne une fenétre document.

CTRL+F9 Minimise une fenétre document.

CTRL+F10 Maximise une fenétre document.

CONTROLE DES VUES

Les touches du tableau ci-dessous permettent de naviguer dans une vue COMMENCE, quel qu'en
soit le type (Répertoire, Agenda, Gantt, ou Rapport).

FLECHE HAUT Déplace la barre de sélection vers la fiche
précédente.

FLECHE BAS Déplace la barre de sélection vers la fiche suivante.

ORIGINE Se positionne sur la premiére fiche de la vue.

FIN Se positionne sur la derniére fiche d’une vue.

PAGE HAUT Déroule la vue vers le haut.
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PAGE BAS Déroule la vue vers le bas.
CTRL+PAGEHAUT Déroule la vue vers la gauche.
CTRL+PAGEBAS Déroule la vue vers la droite.

FLECHE GAUCHE (vue Recule d’une page.
Répertoire seule)

FLECHE DROITE (vue Avance d’'une page.
Répertoire seule)

Vue Calendrier

Les vues de type Calendrier sont dotées de contrbles souris supplémentaires dans la barre
d’outils. Les équivalents claviers de ces commandes sont listés dans le tableau ci-dessous. Ces
combinaisons modifient la date active et peuvent modifier I'information affichée dans chaque mode
(voir Agencer les Vues au chapitre 4).

Touches de déplacement

CTRL+T Revient a Aujourd’hui.

FLECHE GAUCHE Se positionne sur le jour précédent.

MAJ+FLECHE Remonte dans les jours précédents jusqu’a trouver
GAUCHE un jour contenant un événement (une fiche). Ce jour

devient alors la date active.

FLECHE DROITE Se positionne sur le jour suivant.
MAJ+ FLECHE Avance dans les jours suivants jusqu’a trouver un
DROITE jour contenant un événement (une fiche). Ce jour

devient alors la date active.

CTRL+ FLECHE Se positionne sur la période précédente.
GAUCHE

CTRL+ FLECHE Se positionne sur la période suivante.
DROITE

CTRL+PAGE BAS Active la méme période de I'année suivante.

CTRL+PAGE HAUT  Active la méme période de I'année précédente.

Changement de mode en vue Calendrier

CTRL+1 Active le mode Jour.
CTRL+2 Active le mode 2 Jours.
CTRL+3 Active le mode 2 Semaines.
CTRL+4 Active le mode Mois.
CTRL+6 Active le mode 6 Semaines.
CTRL+7 Active le mode Semaine.

CTRL+9 Active le mode Tableau.
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CTRL+I Active le mode Image.
CTRL+Y Active le mode Année.

TOUCHES D’EDITION DES MASQUES

Les touches suivantes permettent d’agencer les champs a l'intérieur de la boite de dialogue
Agencer Masque sans recourir a la souris.

TABULATION Passe au champ suivant.

BARRE D’ESPACE "Capture" le champ sélectionné. Les guides
d’alignement apparaissent. Appuyez de nouveau
sur BARRE D’ESPACE pour déposer le champ.

FLECHES Déplace un champ "capturé" (a petits pas).

CTRL+FLECHES Déplace un champ "capturé" (a grands pas).

RACCOURCIS SOURIS

Pour les utilisateurs de la souris, sélectionner signifie pointer sur un élément de I'écran (par
exemple, une plage horaire dans une vue Agenda, un bouton d’'une boite de dialogue, un nom
dans une liste, etc.) et double-cliquer sur le bouton gauche de la souris.

Dans les boites de dialogue disposant de plusieurs boutons de commande, pointer et double-
cliquer revient a demander une opération d’édition. Dans les boites de dialogue ne disposant pas
d’opération d’édition, cette action reste sans effet.

Pointer et double-cliquer le bouton gauche de la souris sur une fiche dans une vue revient a utiliser
la commande Editer - Editer fiche (dont un autre équivalent est tout simplement la touche
ENTREE, une fois qu’on a sélectionné la fiche). Cette commande a pour effet d’ouvrir la fiche
concernée (d’en afficher le masque).

Pointer et double-cliquer le bouton gauche de la souris sur une icone de la barre des vues ou sur
un bouton de la barre de commandes ouvre la vue ou active la commande correspondante.

Lorsque vous passez le pointeur de souris sur un bouton de la barre des vues, de la barre de
commandes, du panneau de contrdle d’'une vue agenda, la zone de message de la barre d’état
affiche un bref descriptif de la fonction du bouton. Si vous arrétez le pointeur de la souris sur le
bouton, une bulle d’aide affichera la méme description.
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Annexe C : Dates et heures en langage naturel

DATES EN LANGAGE NATUREL

Vous trouverez dans les rubriques ci-dessous la liste des différents formats de date reconnus par
COMMENCE lorsque vous spécifiez la date en langage naturel. Il est parfois plus pratique de
recourir au langage naturel et d’utiliser des expressions courantes comme "dans une semaine", "il
y a deux mois", "dimanche prochain", "le deuxieéme mardi de juin" que de spécifier une date exacte.
Cela vous permet en particulier de spécifier une date sans avoir a consulter le calendrier.

Lorsque vous entrez une date dans I'un de ces formats, COMMENCE calcule la date exacte a
votre place. Par exemple, si la date d’aujourd’hui est le mardi 5 janvier 2010, et que vous tapez
"lundi prochain" dans un champ date, COMMENCE remplace automatiquement ce texte par
"11/01/2010" dés que le curseur quitte le champ concerné ou lorsque vous enregistrez la fiche.

Le contenu d’'un champ date doit toujours renvoyer a un jour précis. Si votre formule est trop
vague, COMMENCE s’efforcera de l'interpréter. Ainsi, une expression comme "janvier prochain" ou
"début janvier" sera interprétée comme étant le 1° janvier de I'année suivante. Par contre,
certaines expressions comme "avant décembre", de par leur trop grande ambiguité, seront
refusées.

Vérifiez toujours comment COMMENCE interprete les dates en langage naturel que vous lui avez
communiquées, avant de sauvegarder la fiche. Pour ce faire, déplacez le curseur vers un autre
champ aprés avoir entré votre date. Si le format utilisé est reconnu, la date correspondante
s’affichera automatiquement. Dans le cas ou il ne I'est pas, votre expression continuera a s’afficher
dans le champ, et vous ne pourrez pas sauvegarder votre fiche. Toute tentative d’enregistrer la
fiche avec ce genre de date se soldera par un message d’erreur de date non valide, ou, dans
certains cas, par la conversion en une date aléatoire.

Les dates en langage naturel sont acceptées indifféremment avec ou sans majuscules,
ponctuation et articles ; certaines méme en abrégé. Les nombres peuvent s’exprimer en chiffres ou
en lettres. Les dates peuvent s'écrire en entier : 22 ao(t 2010. Si aucune année n’est précisée
derriere le mois (par ex. 2 juin), ce sera I'année en cours qui sera prise en compte.

Dans le cas ou votre expression n’est pas reconnue, vérifiez que les mots qui la composent sont
bien orthographiés, ou que I'expression est suffisamment précise. Il se peut aussi que le logiciel ne

reconnaisse pas certaines expressions. Les explications qui suivent vous aideront a exploiter
pleinement cette fonction particulierement pratique de COMMENCE.

Les formats de base

Les jours de la semaine

Les jours de la semaine peuvent étre utilisés librement dans un champ date et selon les formats
suivants :

lundi, mardi, mercredi, jeudi, vendredi, samedi, dimanche
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lun, mar, mer, jeu, ven, sam, dim

Si le champ date ne contient qu’un de ces noms, la date renverra automatiquement a la semaine
en cours. C’est-a-dire que, si nous sommes mercredi, et que vous tapez "mer", COMMENCE
interprétera cette date comme étant celle d’aujourd’hui. Si vous tapez "Mardi", COMMENCE
I'interprétera comme étant celle d’hier, et non de la semaine suivante, etc.

Les jours de la semaine peuvent aussi entrer dans des expressions comme Lundi prochain,
Mercredi dernier, Ce jeudi, etc.

Les mois

Les mois peuvent étre utilisés librement dans un champ date et selon les formats suivants :

Janvier, Février, Mars, Avril, Mai, Juin, Juillet, etc.
Jan, Fév, Mar, Avr, Mai, Juin, Juil, etc.

Si le champ date ne contient que le mois seul, la date renverra automatiquement au premier jour
du mois mentionné. Si, par exemple, nous sommes en avril et que vous tapez "Avril", COMMENCE
interprétera cette date comme étant le 1°" avril de I'année en cours.

Les trimestres

Les trimestres peuvent étre utilisés librement dans un champ date et selon les formats suivants :

Tr, Trimestre.

que I'on peut combiner avec les nombres cardinaux, et autres qualificatifs décrits plus loin comme
3éme trimestre ou le 1er lundi du trimestre prochain,

Les dates implicites

Les dates implicites :

Hier, Aujourd’hui, Demain

sont acceptées seules ou a l'intérieur d’autres expressions. Pour faciliter la saisie de ces
expressions trés courantes COMMENCE accepte aussi des formules raccourcies : Dem et Auj.

COMMENCE accepte aussi Aprés demain, et Avant hier (saisi sans trait d'union).

Les jours dans le mois

Les jours dans le mois peuvent étre déclarés dans un des formats suivants :

Premier juin, Deux juin, Trois juin, ..., Vingt-et-un juin, etc.

1e'juin, 2 juin, 3 juin, ..., 21 juin, etc.
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On peut aussi indifferemment remplacer les nombres ordinaux par leurs équivalents cardinaux. Si
aucune année n'est précisée derriére le mois (par ex. 2 juin), ce sera I'année courante qui sera
prise en compte).

Dernier/Ce, Cette/Prochain

Pour spécifier une date, vous pouvez utiliser les mots Dernier, Derniére,

Ce, Cette, Prochain, Prochaine de la maniére suivante :

Le mois dernier/prochain, jeudi dernier/prochain, I’année derniére/prochaine,
ce mois, cette semaine, cette année

N’oubliez pas que dans la mesure ou certaines de ces expressions n’'indiquent pas un jour précis
(mais une semaine, un mois ou une année) elles se traduisent par le premier jour dans la période
visée. Exemple : si vous étes au mois de mai, Le mois prochain se traduira par le 1er juin de la
méme année.

Enfin, dans ce format, Dernier signifie "précédent" et non pas "final". Par exemple, "le dernier jour
de 2009" ou "le dernier jour du mois" n’est pas un format de date valide.

Attention, cependant, lundi dernier sera interprété comme lundi de la semaine derniére.

Début/Fin

Lexique

Vous pouvez spécifier la fin d’'une période avec les mots Début et Fin.

Le début/La fin de la semaine/du mois/du trimestre/de I’année

Vous pouvez également nommer les mois ou les années (par ex. Juin, Juillet, 2010, etc.).

Ce lexique reprend I'essentiel des termes utilisables dans les expressions de date en langage
naturel. Reportez-vous a la section Formats complexes, pour d’autres exemples d’utilisation que
ceux déja cités dans ce chapitre. Les parentheses indiquent que cette partie du mot est
optionnelle. Par ailleurs les nombres peuvent étre écrits en toutes lettres ou sous leur forme
abrégeée, du type : 2, 2éme, ...

derniére l'année quatre
an deux la quatriéme
année deuxieme le samedi
ans dim(anche) semaine
aolt dix lun(di) semaines
auj(ourd'hui) du mai sep(tembre)
avant fév(rier) mar(di) sept

avr(il) hier mars six
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ce huit mer(credi)

cette mois tr(imestre)
cing jan(vier) neuf trois
courant jeudi nov(embre) troisieme
dans jour oct(obre) un

de ce jour jours onze une

deébut juillet précédant

déc(embre) juin premier vendredi
dem(ain) jul prochain vingt-et-un
dernier jun prochaine

Dans certaines expressions, certains termes seront bien interprétés, d'autres pas. Il peut étre
judicieux, quand une expression ne semble pas fonctionner correctement, de remplacer certains
termes par d'autres équivalents.

Formats complexes

Des formats plus complexes sont également possibles. Des exemples vous sont fournis dans les
lignes qui suivent. Dans ces exemples, la chaine <format> doit pouvoir étre remplacée par
n’importe lequel des formats décrits précédemment, a I'exclusion de toute formulation vague qui ne
renverrait pas a un jour précis du calendrier.

Les listes ne sauraient étre exhaustives, dans la mesure ou le nombre de combinaisons possibles
est pour ainsi dire illimité.

Le/la <nombre cardinal ou ordinal> jour/mois/semaine/trimestre de la
semaine/le mois/trimestre/année

Troisiéme mois de 2009
Seconde semaine de juin

Quatriéme trimestre 2008

<format> avant <format>
premier jeudi avant le 1er mai

Le vendredi avant le début du mois prochain

<format> aprés <format>

Le premier vendredi aprés le 1/5/09
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Le second vendredi aprés le début du prochain trimestre

Dans <format>
Dans deux semaines
Dans six mois

Dans un an

Heures en langage naturel utilisables dans un champ Heure

Les champs de type heure acceptent aussi quelques mots clés. Ces mots clés et leur équivalence
sont regroupés dans le tableau ci-apres. Contrairement aux champs date, la conversion de ces
mots en leur équivalent horaire ne s’effectue qu’une fois la fiche refermée.

début Ce mot-clé est remplacé par 'heure systéme (celle
donnée par votre PC) au moment de 'ouverture d’'une
fiche en création (elle n'est, par exemple, pas
changée lors de l'ouverture d’'une fiche déja créée).
Début est en particulier utilisé dans les fiches de
compte-rendu d’appels téléphoniques pour enregistrer
I'heure de début de I'appel.

fin Ce mot-clé est remplacé par I'heure systeme au
moment de I'enregistrement d’une fiche en création.
Fin est utilisée, par exemple, pour enregistrer I'heure
de fin d’'un appel.

maintenant Heure systéme au moment ou vous saisissez ce mot

clé.
midi 12PM ou 1200 heures (midi).
minuit 12AM ou 2400 heures.

Formats horaires simplifiés

La saisie dans un champ Heure autorise une certaine souplesse. A la place des deux points (:) qui
séparent normalement les heures des minutes, vous pouvez introduire un espace, ou ne rien
mettre. Vous pouvez aussi indifféremment saisir I'heure sur la base de 24h ou de 12h en ajoutant
“A” et “P” ou “AM” et “PM” pour le matin ou I'aprés-midi (Ante Meridiem ou Post Meridiem). Voici
quelques exemples :
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valeur saisie

Equivalence

1

123

1:00

1:23

Calculs simples avec des champs heure

Il est également possible d’effectuer des opérations simples sur les heures comme ajouter ou
soustraire un nombre donné de minutes. Cela s’effectue tout simplement a I'aide des signes “+” et

“ »

comme dans les exemples ci-aprés :

Valeur Equivale
saisie nce
10+5 10:05
10-5 9:55
Minuit +60 1:00
Minuit + 720 12:00
Début + 10 Heure de début + 10
minutes




256 Annexe D : Options de la ligne de commande et codes de champ

Annexe D : Options de la ligne de commande
et codes de champ

LIGNE DE COMMANDE

Les commandes suivantes peuvent étre ajoutées a la fin de la ligne de commande de
COMMENCE, par exemple, c:\commence\commence.exe /PROMPT.

IQUIET Si vous tentez de lancer COMMENCE alors
qu'une session est déja en cours, un message

vous en informe. Cette option désactive le
t démarrera une autre session de COMMENCE.

IDATABASE=nom de la Lancera COMMENCE en ouvrant la base de

Base donnée désignée.

IDATABASE=répertoire Lancera COMMENCE en utilisant le répertoire
désigné (indiquer le chemin du répertoire).

IPROMPT Affichera, au lancement, la liste des bases
existantes.

INOVIEWS N’ouvrira aucune vue au lancement de
COMMENCE.

INOAGENTS Interdira I'exécution de tout agent durant toute
la session COMMENCE.

INOTAPI Interdira le chargement et I'utilisation de la

téléphonie. COMMENCE ne pourra pas
composer de numéro de téléphone.

ITRACE Ajoute des informations supplémentaires dans
votre journal d'activité. Le support technique
peut vous demander d’activer cette option.

IREINDEX Créera de nouveaux index pour vos fiches, lors
du lancement de COMMENCE. Cette tache
prend un certain temps et vous ne devez pas

réinitialiser votre PC en cours de réindexation.
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Si vous rajoutez I'option /Prompt dans la ligne de commande de COMMENCE, vous devrez
préciser a chaque lancement de COMMENCE quelle base de données vous souhaitez ouvrir.

Sans cette option, COMMENCE ouvre au démarrage la derniere base utilisée. Si vous travaillez
sur plusieurs bases simultanément, vous devez lancer plusieurs sessions de COMMENCE. Sans
I'option Prompt, un message vous indiquera que la base que vous souhaitez ouvrir est en cours
d’utilisation ou mal fermée. En effet, COMMENCE tente d’ouvrir la base déja ouverte, puisque c’est
elle qui est «la derniére base ouverte». COMMENCE vous propose ensuite de choisir une autre
base. L’option /Prompt est donc recommandée dans ce cas-la, car COMMENCE vous donne
alors le choix de la base a ouvrir, sans afficher de message d'erreur.

CODES DE CHAMP OU MOTS-CLES VALIDES

Voici une liste des mots-clés utilisables dans les filires. Nous indiquons les mots anglais et
frangais. lls sont acceptés dans ces deux langues dans la version frangaise, afin de favoriser la
compatibilité entre versions.

A usage général

Mot-Clé en Mot-Clé en francais Signification
(- Me -) (- Moi -) Désigne la personne

sélectionnée dans Outils —
Préférences - Infos

Personnelles.

(- Date -) (- Date -) Date actuelle.
(- Time -) (- Time -) Heure courante.
(- Category -) (- Categorie -) Nom de la catégorie active.

(- SelectedDate -) (- DateSélectionnée -)  Date sélectionnée dans la
derniére vue agenda activée.
Utilisée pour lier des vues.

(- StartDate -) (- DateDébut -) Date de début de période dans
la derniere vue agenda activée.
Utilisée pour lier des vues.

(- EndDate -) (- DateFin -) Date de fin de période dans la
derniére vue agenda activée.
Utilisée pour lier des vues.

(- Selectedltem -) (- FicheSélectionnée -)  Fiche sélectionnée dans la vue

principale. Utilisée pour lier des

(- DatabaseName (- NomBase -) Nom de la base de données
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active.
(- DatabasePath -) (- CheminBase -) Chemin d’accés a la base de

données active.

Pour les agents

En plus de la liste ci-dessus, les agents (dans les filtres et dans I'assignation de valeurs a des
champs) reconnaissent également les mots-clés suivants :

Mot-Clé Signification

(- Clear -) ou (- Effacer -) Efface le contenu du champ
courant.

(-ClearAll-) Utiliser dans champ connexion

uniguement. Déconnecte touts
les fiches connectées sans
prendre en compte des filtres
avancer dans la connexion
Utiliser dans champ connexion

(-ClearFiltered-)
uniguement. Déconnecte touts les
fiches qui répondent au critére
des filtres avancer dans la
connexion si le filtre n’est pas

défini il opére comme

—ClearAll-

(- TrigitemName -) ou (- FicheDéclencheur  Fiches déclencheur.
?)

(%Trig%%Titre du champ%) Champ sélectionné de la fiche
(%Trig%%Nom de la connexion%%Nom déclencheur.
de la catégorie%%Titre du champ%)

(%Cond1%% Titre du champ%) Valeur du champ sélectionné
(%Cond1%%Nom de la connexion%%Nom  (ans |a fiche de Condition 1.
de la catégorie%%Titre du champ%) Utilise la premiére fiche s’il y en a
(%Cond2%% Titre du champ%) Valeur du champ sélectionné

(%Cond2%%Nom de la connexion%%Nom  dans |a fiche de Condition 2.
de la catégorie%%Titre du champ%) Utilise la premiére fiche s'il y en a
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(%Titre du champ%) Valeur du champ du déclencheur
(YeNom de la connexion%%Nom de la ou de la condition sélectionnée.
catégorie%%Titre du champ%)

Pour la téléphonie

Les mots-clés suivants sont réservés aux appels entrants (agents d’appels téléphoniques) :

Mot-Clé Signification

(- PhoneCallerName -) Nom de l'appelant.

(- PhoneCallerlD -) Identification de I'appelant.
(- PhoneLine -) Ligne téléphonique.

Pour la messagerie

Les mots-clés suivants sont réservés aux messages regus (agents de la messagerie
électronique) :

Mot-Clé Signification

(- EMailSenderName -) Nom de I'expéditeur.

(- EMailSenderAddress -) Adresse de I'expéditeur.

(- EmailSubject -) Sujet du message.

(- EmailMessage -) Contenu du message.

(- EmailStatus -) Etat Lu/non lu du message.

(- EmailDate -) Date d’expédition du message.

(- EmailTime -) Heure d’expédition du message.
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Glossaire

ACTIF

ACTION

ACTIVER

ADMINISTRATEUR
DE COMMENCE

ADRESSE URL

AGENCEMENT

AGENCEMENT VUE

AGENCER

AGENDA

AGENT

AGENT

DE

BARRE

Un agent est actif lorsque la case Actif est cochée pour cet
agent. Si un agent est actif, il se déclenche lorsque la

condition de déclenchement spécifiée dans sa définition est

Une action désigne le travail a effectuer par un agent. Dans la
plupart des cas, les actions utilisent des valeurs ou opérent sur
des données transmises par le déclencheur et/ou les
conditions définis pour cet agent. Pour définir un agent, il faut
obligatoirement préciser une action (et un déclencheur). Ne
pas confondre avec la catégorie Action, dans une base.

Pour activer un agent, sélectionnez Personnaliser - Base de
données, cliquez sur I'onglet Agent, sélectionnez 'agent a

activer puis cliquez sur le bouton Editer. Cochez ensuite la

Personne responsable de l'installation du serveur de
COMMENCE et de la maintenance du groupe de travail
COMMENCE. L’Administrateur ajoute des bases de données
partagées et octroie les autorisations d’accés aux utilisateurs.
Format standardisé permettant de pointer sur une information

disponible sur I'lnternet. (Exemple : http://www.istri.fr)

L’organisation et la définition des champs a lintérieur d'une
masque.

Un agencement de vue est une fagon de présenter les
données dans une vue. A chaque vue correspond un
agencement propre. Vous pouvez en connaitre le mode
d’organisation avec la commande Personnaliser - Agencer.

Positionner les champs lorsque vous personnalisez un

La possibilité pour un groupe d'utilisateurs de partager leur
agenda et de programmer des réunions (utiliser Outils —
Programmer une réunion).

Les agents vous permettent de spécifier les critéres a partir
desquels COMMENCE exécutera différentes taches. Un agent
consiste en un déclencheur, une ou deux conditions
facultatives, et jusqu’a quatre actions. Les agents sont ajoutés,
copiés, édités, supprimés, activés et désactivés par le biais de
la commande Personnaliser - Base de données (onglet Agent).

Type d’agent apparaissant comme bouton sur la barre d’outils.
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AUTEUR

BARRE D'ETAT

BARRE
D’OCCUPATION
BARRE D'OUTILS

BARRE DES MENUS

BARRE DES VUES

BASE DE DONNEES

La sélection du bouton provoque I'exécution de I'agent.
Sélectionnez Personnaliser - Base de données puis I'onglet
Agent pour créer ou modifier un agent.
Tout utilisateur de groupe de travail COMMENCE autorisé a
s’'inscrire dans une base de données partagée et a ajouter,
éditer, supprimer des définitions de données dans cette base
de données.
La barre d’état se trouve en bas de la fenétre principale de
COMMENCE. Elle indique la date du jour et I'heure, le nombre
de fiches présentes dans la vue active, le nombre total de
fiches de la catégorie active, de brefs messages d’aide
concernant les menus, les commandes, les icdnes, les
différentes zones d’écran et les boites de dialogue.
Barre verticale dans les vues de type Calendrier représentant
les rendez-vous programmeés.
La barre d’outils est la barre en grisé située juste en dessous
de la barre des menus. Elle regroupe les icbnes des
commandes les plus courantes pour qu’elles soient
directement accessibles par la souris. Vous pouvez définir vos
propres boutons et les inclure dans la barres d’outils en
utilisant des agents. Vous pouvez décider d’afficher ou non la
barre d’outils en activant la commande Personnaliser —
Préférences puis I'onglet Barre d’outils. Vous pouvez aussi la
détacher et la laisser "flotter", ou la coller contre les bords de
I'écran.
La Barre des menus affiche les commandes de I'application.
Elle est située en haut de la fenétre, juste en dessous de la
barre de titre. Ex : Fichier, Editer, Vues, Options, Catégorie,
Agents, Outils, Fenétre.
La barre des vues de COMMENCE est une colonne d'icones
située a gauche de I'’écran principal. Pour ouvrir une vue, il
suffit de cliquer sur 'icone correspondante.
Une base de données est une collection de catégories, vues,
agents, et fiches. COMMENCE est livré avec une base de
données prédéfinie qu vous pouvez utiliser en I'état ou adapter
a vos besoins. Vous pouvez également créer de toutes piéces
une base de données qui vous soit propre. Vous pouvez créer
des bases de données supplémentaires et les ouvrir avec la

commande Fichier - Ouvrir/Gérer Base de données.
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BASE DE DONNEES
CLIENT

BASE DE DONNEES

BASE DE
DONNEES
MONOPOSTE

BASE DE DONNEES

PARTAGEE

BASE DE DONNEES
PRINCIPALE

BASE DE DONNEES
SERVEUR

BASE DE DONNEES
SOURCE

Une base de données client est la base de données sur
laquelle va travailler un utilisateur de COMMENCE lorsqu'il
s’est inscrit dans une base de données partagée et a ouvert
cette base au moins une fois. La base de données client est
une copie spécifique de la base serveur. Lorsque vous
modifiez les données d’'une base de données client, les
modifications sont répercutées sur la base de données serveur
et sont disponibles pour les autres clients en fonction de leurs
droits d’accés.

Une base de données de COMMENCE Personal est une base
de données locale. Dans COMMENCE Workgroup, une base
de données qui n’est pas client et ne peut donc pas se
synchroniser avec le Serveur COMMENCE est aussi locale. Un
seul utilisateur a la fois peut ouvrir une base de données
locale, méme si celle-ci se trouve sur un répertoire réseau.
Une base de données COMMENCE qui n’est ni une base
partagée, ni une base client d’'un groupe de travail. Une base
de données monoposte ne peut étre ouverte que par un seul
utilisateur a la fois méme si elle se trouve sur un réseau local.
Une base de données qui est gérée par le serveur
COMMENCE et qui sert, avec les fichiers de contréle
COMMENCE, a coordonner la mise a jour des données sur
I'ensemble du groupe de travail COMMENCE.

COMMENCE est livré avec une base de données prédéfinie
destinée a répondre aux besoins les plus courants en matiére
de gestion d'agenda, de taches et de contacts. Vous pouvez
utiliser cette base de données en I'état ou I'adapter a vos
besoins. Vous pouvez également créer de toutes piéces une
base de données qui vous soit propre.

Base de données gérée par le serveur COMMENCE
centralisant et coordonnant la mise a jour des données sur

I'ensemble d’'un groupe de travail. Voir aussi Base de données

Lorsque vous recourez a la fonction Synchro pour synchroniser
des bases de données, sur des postes distants non reliés, la
base de données active a partir de laquelle vous initiez la
Synchro s’appelle la base de données source. La mise a jour
des bases distantes s’effectue a partir du contenu de la base

de données source.
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BASE DE DONNEES
DISTANTE

BOUTON RADIO

BUREAU

CASE A COCHER

CATEGORIE

CATEGORIE
ACTIVE
CATEGORIE
ASSOCIEE

CHAMP

CHAMP CALCUL

Base de données d’un groupe d'utilisateurs non reliés entre
eux, et dont la synchronisation s’opére par le biais de la
fonction Synchro in et out.

Un bouton radio permet d’activer une option en sélectionnant le
bouton associé. Un bouton radio actif est signalé par un point
noir a l'intérieur.

Ensemble de vues et de masques pouvant étre lancés
simultanément. Des bureaux multiples peuvent étre définis
pour accéder facilement et rapidement aux données utilisées
pour les opérations habituelles (par ex. gestion de contacts,
programmation des rendez-vous, etc.).

Une case a cocher vous permet de sélectionner une option. Un
X dans la case a cocher signale que la commande est active.
Sinon la case est vide. Dans le cas de cases a cocher
multiples, vous pouvez activer ou désactiver autant de cases
que vous voulez (car ces options ne sont pas mutuellement
exclusives).

Une catégorie est un fichier. Les catégories peuvent contenir
jusqu’a 32000 fiches (COMMENCE 3.1) et 500 000 fiches
(COMMENCE 4). Les fiches peuvent avoir entre 1 et 100
champs (y compris les champs de connexion). Jusqu’a 300
catégories peuvent étre créées par base de données.

La catégorie active est la catégorie dont sont issues les fiches
de la vue active.

Lors de I'impression de la vue agenda, vous pouvez demander
l'impression d'enregistrements d’'une autre catégorie (par
exemple A Faire) pour les dates concernées. Lors de la
sélection de cette catégorie (par le biais de la commande
Editer - Préférences et de 'onglet Calendrier), vous

pouvez préciser quels champs de cette catégorie doivent
figurer dans I'impression.

Un champ est un élément d’'une catégorie. COMMENCE gére
différents types de champs vous permettant de spécifier le type
d’'information que vous voulez stocker. Si vous voulez, par
exemple, stocker un numéro de téléphone, vous pouvez
spécifier que le champ concerné soit de type Téléphone.
D’autres types de champs permettent d’effectuer des calculs,
d’insérer des images ou de spécifier des dates et des heures.
Les champs Calcul permettent de définir des formules utilisant

des données de champs Nombre, Date et Heure.
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CHAMP CASE A
COCHER

CHAMP CELLULE
EXCEL

CHAMP
COMPLEMENT

CHAMP DATE

Vous créez des formules en sélectionnant d’autres champs de
la catégorie et en les séparant par des opérateurs
arithmétiques, tels +, -, *, /, et parenthéses, (). A titre
d’exemple de formule valide :

([Heure de fin] - [Heure début])*[Taux horaire]/100

Notez que les champs date et heure ne sont utiles dans les
champs calculés que lorsque la différence entre deux dates ou
deux heures est prise en compte. Par exemple, [Heure de fin] —
[Heure début] se justifie car cela renvoie a une durée, mais le
résultat retourné par [Heure début]*60 n’est pas pertinent.

Un champ case a cocher sert a représenter une option oui/non
ou a signaler si une condition est ou non active. Lorsque la
case est cochée (elle est alors marquée d’un X), la condition
ou l'option est activée ; lorsque la case est vide, la condition
est désactivée.

Un champ Cellule Excel permet d’accéder a une valeur d’'un
tableau Microsoft Excel® pour I'afficher dans un masque.

Un champ complément est un champ utilisé dans les
catégories pour distinguer entre elles les fiches comportant
des doublons. COMMENCE recourt au champ complément
lorsqu’il établit des connexions, importe ou transfére des

données, crée des lettres et des fax.

Ce type de champ permet d’entrer une date en utilisant soit le
format sélectionné dans le panneau de configuration de
Windows (par ex. 2/3/95) soit des expressions en langage

naturel (par ex. “Mardi prochain” ou “Aujourd’hui’).

Les champs date peuvent étre récurrents. Ceci permet, lorsque
vous créez des fiches, de spécifier une fréquence (par ex.
“tous les premiers jeudis du mois ”). La création d'un champ
date récurrent établit une connexion de la catégorie sur elle-
méme qui s'intitule "Goupé(e) avec". Cette connexion permet
de grouper les fiches reliées pour pouvoir les éditer et les
supprimer collectivement.

Avec des filtres, vous pouvez afficher toutes les fiches d’'une
catégorie correspondant & une date en particulier. Si vous
utilisez une expression en langage naturel, comme
“aujourd’hui”, la date sera évaluée a I'ouverture de la vue. De

la sorte, vous pouvez afficher dans une vue tous les rendez-
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vous prévus pour “aujourd’hui”.

Un seul champ date renvoie a une date spécifique, alors que
deux champs (par ex. date de début et date de fin) peuvent
étre utilisés dans une catégorie pour spécifier une fourchette
de dates. Une catégorie recourant a deux champs date peut
utiliser une vue de type Gantt pour représenter ses fiches
graphiqguement dans le temps.

CHAMP DIRECT Un champ direct est un champ interne appartenant directement
a la catégorie concernée. Par exemple, le champ Date est un
champ direct de la catégorie Rendez-vous. Le mot direct
s'entend, par opposition aux champs indirects que sont les
connexions. Les connexions sont des liens entre les catégories

et n'appartiennent pas directement aux catégories qu'elles

CHAMP FICHIER Le champ fichier externe sert a référencer les fichiers disque.

EXTERNE Lorsque vous entrez des données dans un champ fichier
externe, vous pouvez parcourir votre arborescence pour
sélectionner le chemin d’acceés au fichier.
Lorsque vous affichez une fiche comportant un champ fichier
de données comportant le nom d’un exécutable, vous pouvez
lancer I'application mentionnée. S’il s'agit d’'un fichier de
données associé a une application Windows, tel un tableur ou
un document, COMMENCE lancera I'application associé pour
traiter le fichier. Le choix de I'application est fait a partir de
I'extension du fichier conformément aux descriptions de la
section [Extensions] de votre fichier win.ini.

CHAMP HEURE Un champ Heure vous permet d’entrer une heure au format
défini dans le Panneau de Configuration de Windows (tel que
18:00).
Les champs Heure peuvent avoir des attributs particuliers.
L’attribut Début d’'un champ Heure indigue 8 COMMENCE qu'’il
s’agit de I'heure d’ouverture de la fiche. L’attribut Fin indique
I'heure de fermeture de la fiche. Maintenant correspond a
'heure courante.
Un double clic sur un champ Heure affiche une horloge
permettant de sélectionnez I'heure.

CHAMP IMAGE Un champ image gére des fichiers image bitmap Windows
générés par un scanner, une caméra vidéo, un logiciel
d’illustration ou de présentation ou tout autre logiciel capable

de transférer des images par le biais du Presse-papiers de
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CHAMP INDIRECT

CHAMP NOM

CHAMP NOMBRE

CHAMP
OBLIGATOIRE

CHAMP DE

SELECTION

CHAMP
TELEPHONE

Windows. Pour placer un bitmap dans un champ image, il
convient de le copier vers le Presse-papiers puis d’utiliser
Editer - Coller pour le placer dans le champ. Inversement, vous
pouvez sélectionner le champ et activer Editer - Coller de, ce

qui vous permettra de copier une image directement dans un

Si vous utilisez Pen Computing® pour Microsoft Windows, vous
pouvez dessiner dans un champ image.

Un champ indirect est un champ d’une catégorie connectée
que vous voulez afficher dans une vue rapport, utiliser dans
une action d’agent ou insérer dans une lettre. Vous
sélectionnez un champ indirect en choisissant un nom de
connexion et un champ de la catégorie connectée.

Par exemple, si vous décidez d'utiliser la connexion Est
employé par dans une vue rapport de la catégorie Personne,
vous pouvez afficher n’importe quel champ de la catégorie
Société (la catégorie a I'autre bout de la connexion), par
exemple, le Nom de la Société. Ce Nom de société apparaitra
dans le rapport pour toutes les personnes qui sont connectées
a au moins une fiche société par la relation Est employé par.
Le champ Nom est le seul champ indispensable d’'une
catégorie COMMENCE. Ce champ contient le nom de la fiche.
L’intitulé par défaut de ce champ est Nom, mais il peut étre
modifié en éditant la définition de champ. Ce type de champ ne
peut pas étre supprimé de la catégorie. Ce champ sert a
vérifier 'existence de fiches doublons.

Un champ Nombre (ou numérique) peut contenir des nombres
entiers (123), des nombres décimaux (123,45) ou des nombres

au format monétaire. (123,45 F).

Un champ de COMMENCE devant étre obligatoirement rempli
avant que la fiche puisse étre enregistrée. L’'option Champ
obligatoire est activée au niveau de la définition d'une
catégorie.

Type de champ a partir duquel l'utilisateur pourra effectuer un
choix lors de la saisie de données ; affichable sous forme de
Groupe radio ou sous forme de Liste déroulante.

Un champ Téléphone permet de stocker les numéros de
téléphone dans un format libre. Si votre ordinateur est

connecté a un modem et que le module de téléphonie est
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CHAMP TEXTE

CHEMIN DE LA
BASE DE DONNEES
CHOISIR CHAMPS

CODE COULEUR

COoDE D'ACCES

CODE DE CHAMP

COMPTEUR

CONDITION

installé, vous pouvez composer le numéro inscrit dans un
champ téléphone affiché dans une vue ou un masque.
Remarque : Pour pouvoir composer des numéros
internationaux, vous devez indiquer les numéros complets en
précisant en particulier le code d’accés au pays concerné.

Un champ texte contient des données alphanumériques non
mises en forme. Vous avez le choix entre trois tailles : petite
(80 caractéeres maximum), grande (jusqu’a 30 000 caracteres)
et une taille laissée a l'initiative de I'utilisateur. Les espaces,
les lignes vierges et les nouveaux caractéres de controle sont
pris en compte dans le calcul de la taille.

Voir Répertoire Base de données

Opération consistant a déterminer les champs faisant I'objet
d'une opération d'import/export de fichiers ASCII, dBASE, ou
DIF.

Modéle de codage couleur pour différencier les éléments d’une
vue. Vous pouvez créer jusqu’a 600 modéles de couleurs par
base de données.

Mot-clé assigné par I'’Administrateur COMMENCE permettant a
un utilisateur d’un groupe de travail de COMMENCE d’accéder
au Serveur COMMENCE. Seul le mot-clé correct permettra
d’ouvrir la base de données partagée.

Variable utilisable dans un agent ou une lettre pour représenter
les valeurs contenues dans un champ. Un code de champ est
de la forme (%Nom de champ%) ou (%Nom de
Connexion%%Nom de Catégorie Connectée%%Nom de

champ%).

Un compteur permet d’affecter automatiquement un numéro a
chaque fiche ajoutée dans une catégorie. Vous pouvez
spécifier votre valeur de départ, mais il 'y a pas moyen de
revenir sur celle-ci une fois le champ défini. De plus, si vous
ajoutez le champ a une catégorie comportant déja des fiches,
les fiches existantes seront numérotées dans leur ordre de
stockage a I'intérieur des fichiers COMMENCE, lequel ne
correspond pas forcément a leur ordre de saisie.

Une condition est une contrainte supplémentaire, optionnelle,
permettant de préciser le domaine ou le role d’'un agent. Pour

que I'agent exécute son action, il faut en plus du déclencheur,
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que toutes les conditions éventuelles soient satisfaites.

Les conditions peuvent étre basées sur des critéres de temps
(par ex. "tous les Lundis ") ou sur I'état d’'un sous-ensemble de
COMMENCE (par ex. le nombre de fiches programmeées pour
une semaine particuliere).

Un agent peut se voir affecter jusqu’a deux conditions. Si des
conditions ont été spécifiées, elles ne sont évaluées qu’aprés
que le déclencheur ait activé I'agent. Certaines conditions
peuvent transmettre des données aux actions de 'agent.
Etablir une connexion ou lien entre deux fiches de
COMMENCE.

Une connexion permet de relier deux fiches entre elles. Ces
fiches peuvent ou non appartenir a la méme catégorie. Vous
voudrez par exemple vous rappeler quels individus de votre
catégorie Personne travaillent pour telle ou telle société de
votre catégorie Société. Vous n’aurez plus a dupliquer la méme
information dans différentes catégories. Au lieu d’entrer le nom
et I'adresse de la société pour chaque personne, il vous suffit
de connecter la personne a la société concernée. Ceci vous
facilitera ultérieurement la tache lorsque vous voudrez
consulter la liste de toutes les personnes qui travaillent pour
une société en particulier.

Un contréle de connexion contrdle I'affichage d’'un champ de
connexion. |l montre toutes les fiches connectées a la fiche
consultée. Les contrbles de connexion permettent également
de connecter/déconnecter d’autres fiches a la fiche consultée.
Un déclencheur est un événement ou un instant donné. Il
active un agent qui, si les conditions éventuelles sont remplies,
exécute la ou les actions spécifiées. Un déclencheur est

indispensable pour la définition d’'un agent.

Les définitions de catégories, connexions, vues, agents,
masques, et codes couleur qui définissent une base de
données COMMENCE. A ne pas confondre avec les données,
qui sont les fiches stockées dans vos catégories.

Une connexion permet d’établir un lien entre les fiches de deux
catégories, et aussi d’'une méme catégorie. Un exemple de
définition de connexion est Personne - A - Rendez-vous. Vous
pouvez ajouter une connexion a votre base de données en

sélectionnant la commande Ouitils - Personnaliser - Base de
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données puis I'onglet Connexion.

Dans un groupe de travail COMMENCE, une définition qui
réside seulement sur une base de données Client. Elle n’est
pas synchronisée avec le Serveur COMMENCE.

Dans un groupe de travail COMMENCE, une définition qui est
transmise a toutes les bases de données clients.

Empéche un agent de se déclencher, quelles que soient les
circonstances. Pour désactiver un agent, sélectionnez Outil -
Personnaliser - Base de données, cliquez sur I'onglet Agent,
sélectionnez I'agent puis cliquez sur le bouton Editer.
Désactivez ensuite la case Actif.

Le niveau et droits d’utilisateurs accordés aux utilisateurs de
groupes de travail COMMENCE.

Synonyme de bureau.

Les Evénements du jour sont affichés en haut de la vue
agenda journalier juste au dessus de la visualisation des
différentes plages horaires. Les événements du jour sont des
rendez-vous ou des événements programmeés pour une
journée mais qui ne sont pas caractérisés par une heure de
début et une heure de fin. Par exemple "Anniversaire".
Extraire des données d’une base de données COMMENCE
vers un fichier externe dans un format pré-sélectionné utilisable
par d’autres applications ou par COMMENCE. Sélectionnez la
commande Fichier - Export pour créer un fichier export a partir
des fiches de votre base de données active.

La fenétre active est la fenétre dans laquelle vous étes
actuellement en train de travailler. La fenétre active se place
devant (ou par dessus) toutes les autres fenétres de votre
bureau ou de la zone de travail de votre application. Elle se
distingue des autres fenétres par la couleur de sa barre de
titres. Toute frappe de touche ou sélection de commande
s’applique a la fenétre active.

Lorsque vous entrez des données dans un masque de saisie
COMMENCE et que vous le sauvegardez, vous créez une
fiche ou un enregistrement. La catégorie Personne contient
une fiche par personne entrée dans la catégorie. Les valeurs
de champs de cette catégorie incluent le nom, I'adresse, le

numéro de téléphone, etc. Chaque personne que vous ajoutez



270 Glossaire

FICHE LOCALE

FICHE PARTAGEE

FICHE
RECURRENTE

FICHIER DE
SYNCHRO

FICHIER DE
TRANSFERT
FILTRE

FORMAT DE
PAPIER

devient une fiche ou un enregistrement de votre base de
données pour cette catégorie. Une catégorie peut contenir
jusqu’a 32000 fiches dans COMMENCE 3.1, 500 000 fiches
dans COMMENCE 4.

La fiche désigne aussi I'affichage formaté d’'une fiche d’'une
catégorie. L’affichage des données s’effectue dans une fiche
(ou masque) chaque fois que vous ajoutez ou consultez des
fiches de la catégorie.

Le format de la fiche est déterminé par le format du masque
choisi ; le masque spécifie 'agencement, les tailles, les fontes

et les couleurs de tous les champs inclus dans la mise en

Dans un groupe de travail COMMENCE, une fiche qui réside
seulement dans une base de données client. Elle n’est pas
synchronisée avec le Serveur COMMENCE.

Dans un groupe de travail COMMENCE, une fiche qui est
transmise a toutes les bases de données clients.

Une fiche est récurrente si elle appartient & une catégorie
comportant un Champ date récurrent et si le bouton Récurrent
a été activé. Les fiches récurrentes peuvent étre éditées et
supprimées individuellement ou collectivement.

Le fichier disque créé par la commande Fichier - Synchro out.
Il porte une extension .SNC

Le fichier disque créé par la commande Fichier - Transfert out.
Il porte une extension .TFR

Un filtre permet d’extraire et d’afficher un sous-ensemble de
fiches dans une catégorie d'aprés des valeurs de champs.
Vous pouvez, par exemple, filtrer une vue pour n’afficher que
vos rendez-vous d’aujourd’hui ou vos actions non terminées.
Vous pouvez également filtrer les données sur une connexion
a une autre catégorie. Vous pouvez, par exemple, filtrer les
personnes employées par une société donnée. Enfin, vous
pouvez combiner jusqu’a quatre critéres de filtres pour trier vos
fiches. Par exemple, vous pouvez filtrer vos actions pour
n’afficher que celles qui sont programmées pour aujourd’hui,
ne sont pas effectuées et dont le niveau de priorité est fixé a 1.
Vous pouvez modifier le filtre d’'une vue avec la commande
Outils - Personnaliser - Filtrer vue.

Modeéle prédéfini ou personnalisé permettant de définir

comment imprimer une vue ou un masque. Vous pouvez définir
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des formats d’impression pour vos agendas journaliers ou
imprimer des enveloppes et des étiquettes. Pour définir une

mise en page, sélectionnez Fichier - Configuration page.

GROUPE DE Ensemble des postes non connectés effectuant leurs mises a
SYNCHRO jour grace a la fonction Synchro.

GROUPE DE COMMENCE Workgroup est un environnement ou

TRAVAIL COMMENCE est utilisé sur des PC qui sont connectés par

réseau local et qui communiquent par le biais du serveur
COMMENCE. Ce qui suppose une version Serveur de
COMMENCE. Le groupe de travail COMMENCE est constitué
par 'ensemble des utilisateurs de COMMENCE Workgroup.

GROUPE RADIO Un groupe radio peut regrouper jusqu’a huit boutons
mutuellement exclusifs pour la valeur du champ. Vous pouvez
définir un de ces boutons comme étant le bouton par défaut.

GROUPE(E) AVEC  Une catégorie définie avec un champ Champ date récurrente
inclura une connexion Groupé(e) avec. Cette connexion sert a
associer des fiches ayant été ajoutées en tant que Fiches
récurrentes et permet a ces fiches d’étre éditées ou
supprimées collectivement.

HTML Le langage HTML (HyperText Markup Language) est une
collection de styles (signalés par des signets) indépendants
des plates-formes permettant d’élaborer un document

hypertexte utilisable sur le Web.

HTTP (HyperText Transport Protocol) Protocole de recherche de
documents HTML sur le Web (World Wide Web).
IMAGE Une image est généralement une donnée graphique externe a

COMMENCE. Elle peut étre produite par un scanner, une
caméra vidéo, un logiciel d’illustration ou de présentation ou
tout autre logiciel capable de transférer des images par le biais
du Presse-papiers de Windows.

IMPORTER Insérer des données issues d’autres applications ou d’autres
données COMMENCE dans votre base COMMENCE ouverte.
Lancez la commande Fichier - Import pour importer un fichier.

INACTIF Un agent est inactif lorsque la case a cocher Actif n’est pas
sélectionnée pour cet agent. Un agent inactif ne peut pas se
déclencher.

INSCRIRE Sélectionner une base de données partagées et spécifier
I'emplacement de la copie client de la base partagée. Cette
procédure identifie un client pour le serveur et effectue une

copie spéciale de la base partagée sur votre base client.
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Un utilisateur de COMMENCE Workgroup qui a le droit d’ouvrir
et d’utiliser une base de données particuliére mais qui n’est
pas autorisé a ajouter, éditer ou supprimer des définitions
partagées (par opposition a I'auteur qui a ces droits).

Un utilisateur de groupe de travail de COMMENCE ne pourra
pas accéder a une base de données pour laquelle son niveau
d’utilisateur est "Interdit". Si I'interdiction porte sur une

catégorie partagée, il ne peut pas accéder aux fiches de la

Réseau local (sigle de Local Area Network).

Petite fenétre expliquant le code de couleurs utilisé dans une
vue. Pour afficher une légende, sélectionnez Outils —
Personnaliser — Agencer Vue, I'onglet Couleurs, puis cochez
Afficher légende.

Utilisé pour visualiser une liste de choix a partir duquel
I'utilisateur va sélectionner une donnée. Un de ces choix est
visualisé par défaut.

Procédure d’identification pratiquée par un utilisateur de
COMMENCE Workgroup pour ouvrir une base de données
partagée. L’Administrateur COMMENCE décide du type de
login, pour chaque base de données.

Un masque est un type spécial de vue. Au lieu d’afficher les
valeurs de champs pour plusieurs fiches d’une catégorie, il
affiche les valeurs de champs d’une seule fiche. Lorsque vous
ne consultez qu’une fiche ou ajoutez une fiche, vous utilisez un
masque. Un masque est comparable a un formulaire papier.
Un masque de recherche est utile lors des recherches de texte
ou de fichiers. Le texte a rechercher peut contenir des
caractéres génériques ou jokers : 'astérisque (*) et les points
d’interrogation (?). Un point d’interrogation signifie que
n’importe quel caractére peut occuper cette position. Un
astérisque signifie que n’'importe quel groupe de caractéres
peut figurer a cet endroit.

La combinaison de texte et de caractéeres génériques est

appelée masque de recherche.

Un modéle de lettre est composé de texte invariable et de
champs qui sont remplacés par leur valeur respective dans la
ou les fiches sélectionnées.

Ces modéles sont stockés en tant que fichiers externes dans le
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sous - répertoire tmplts du répertoire de votre base active.
COMMENCE gére deux types de modéles de lettres, les
Modéles lettres formatées et les Modéles lettres texte. Les
deux types sont utilisables a partir d’'un traitement de texte
externe. Pour définir un modéle de lettres, sélectionnez

Outils - Personnaliser - Base de Données puis I'onglet Modéle

Les modéles formatés sont des documents de traitement de
texte permettant de générer des lettres a partir des données
stockées dans COMMENCE. Vous pouvez créer des modéles
formatés pour COMMENCE avec Word. C’est le méme
traitement de texte qui sert a visualiser, imprimer, faxer les
lettres exploitant le modéle formaté. Pour créer un modéle de
lettre formatée, sélectionnez la commande Outils —
Personnaliser - Base de données puis I'onglet Modéle lettre.
Modéle permettant de générer une lettre a partir des données
stockées dans COMMENCE. Un modele lettre texte génére du
texte de type ASCII sans possibilité d’enrichissements (pas de
polices, gras, italiques, indentations, etc.). Pour créer un
modéle lettre texte, sélectionner la commande Outils —
Personnaliser - Base de données puis I'onglet Modéle lettre.
Mode d’exploitation de COMMENCE sur un poste isolé, sans
étre rattaché a un réseau. COMMENCE Personal (monoposte)
est congu pour fonctionner sur un PC individuel et ne peut étre
partagée par le biais d’'un réseau. Le composant Client de
COMMENCE Workgroup peut étre utilisé en monoposte (sans
étre rattaché au réseau) puis ultérieurement s’inscrire sur le
réseau pour participer a un groupe de travail COMMENCE.
Attention, n'ouvrez pas une base de données client partagée
avec une version Personal de COMMENCE. Elle serait
transformée en base monoposte et perdrait tout lien et toute
synchronisation avec le serveur et les autres postes clients.
COMMENCE supporte deux types de mots de passe : un mot
de passe d’entrée qui controle 'accés a une base de données
partagée et un mot de passe de base de données qui contrble

I'acces a une base de données client ou monoposte.

Mot de passe personnalisable qui est associé au code d'acces
de l'utilisateur de COMMENCE Workgroup. L'utilisateur doit

donner un Code d’Accés et un Mot de Passe corrects avant
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que le serveur ne l'autorise a ouvrir une base de données
partagée. Ce mot de passe protége I'accés a la base de
données du serveur.

Mot de passe sélectionné par I'utilisateur COMMENCE pour
protéger une base de données monoposte ou Client contre
toute tentative d’accés non autorisé.

L’administrateur COMMENCE attribue, en fonction des
catégories, des niveaux d’accés utilisateurs pour la base de
données partagée. Ces niveaux sont au nombre de trois :
Interdit, Utilisateur et Auteur.

Périphérique permettant a votre machine de composer un
numéro de téléphone. Il s’agit le plus habituellement d’un
modem contrélé par la téléphonie Windows (TAPI), mais il peut
s’agir d’autres systémes particuliers.

Dans un groupe de travail COMMENCE, une fiche ou définition
qui est partagée sera distribuée sur toutes les bases clients
autorisées ; une fiche ou définition qui n’est pas partagée ne
concerne que la base de données sur laquelle elle a été créée.
Fonctionnalité permettant de retrouver toutes les fiches de la
base de données contenant une chaine texte spécifique. Pour
ce faire, lancez la commande Outils - Recherche globale.

La recherche sur préfixe permet a l'utilisateur d’accéder plus
rapidement a la fiche désirée d’'une vue rapport, Gantt, carnet
d’adresses ou de boite de connexion. Lorsque vous
commencez a taper le nom de la fiche recherchée, la sélection
dans la liste se déplace automatiquement vers la fiche dont les
premiéres lettres du champ Nom correspondent au texte saisi.
Un répertoire de base de données est un répertoire dans
lequel COMMENCE stocke ses fichiers de données. Le
répertoire de base de données par défaut est
c:\commence\data. Pour déterminer le répertoire de base de
données d’'une base en particulier, lancez la commande Fichier
- Ouvrir/Gérer Base de données, sélectionnez la base désirée
et cliquez sur le bouton Editer. Le chemin d’accés sera le
répertoire de base de données.

Sélectionner un fichier de sauvegarde COMMENCE
compresseé et le réinstaller en tant que base fonctionnelle.
Utilisez la commande Fichier - Ouvrir/Gérer base de données
puis sélectionnez la base de données dans laquelle vous

voulez restaurer les données et cliquez sur le bouton
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Statistiques résumées qui sont affichées ou imprimées pour un
rapport. Vous pouvez inclure des totaux ou des moyennes
pour les champs Nombre et champs calculés pourvu que
I'option Type de calcul ait été précisée dans les Options du
champ. Pour insérer des résumés de champs, sélectionnez
Outils - Résumé de champs quand une vue rapport est active.
Faire une copie de sauvegarde de la base de données
COMMENCE utile au cas ou le fichier original serait détruit ou
abimé. Lancez la commande Fichier - Ouvrir/Gérer Base de
données, sélectionnez le nom de la base concernée et cliquez
sur le bouton Sauvegarder. COMMENCE créera une copie
compressée de toutes les données de la base dans un fichier
d’extension ".XFR". Cliquez sur le bouton Restaurer pour
recréer une base de données COMMENCE qui soit
fonctionnelle.

Le serveur COMMENCE est la version de COMMENCE qui
travaille sur la copie Serveur de la base de données partagées.
Le Serveur recoit les modifications effectuées sur les bases de
données clients et répercute ces changements sur 'ensemble
du groupe de travail.

La fonction Synchro permet de maintenir mutuellement a jour
deux bases séparées (se trouvant par exemple sur deux
machines non connectées). Pour effectuer cette mise a jour, il
suffit de créer un fichier ou seront consignées toutes les
modifications et de transférer ce fichier d’'un PC a l'autre par
échange de disquettes ou par messagerie électronique.
Procéder a I'échange des mises a jour entre deux bases de
données. Ces modifications concernent aussi bien les
définitions que les données.

Copier une définition (par ex. catégorie personnalisée, les vues
et les données de cette catégorie) vers une autre base de
données COMMENCE. Vous pouvez aussi, si vous le
souhaitez, transférer les données (fiches) et les fichiers

externes liés.

Un type de vue est le style d’affichage d’'une vue. COMMENCE
gére quatre types de vues : Calendrier, Gantt, Rapport, et
Répertoire.

Voir Adresse URL.
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Un client d'un groupe de travail COMMENCE autorisé, par ces
permissions "Utilisateur”, a visualiser, ajouter, éditer et
supprimer des fiches partagées.

Fonctionnalité des boites de messages générées par des
agents permettant de mettre en veille une boite de message et
les actions qui sont liées pour une période de temps définie.
Ce délai passé, la boite de message réapparait.

Une vue est une fagon de consulter les données stockées dans
une catégorie. Une vue est constituée d’un ou plusieurs
champs tels que Nom, Adresse, Numéro de téléphone,
Numéro de télécopie, etc. Quand vous ouvrez une vue,
COMMENCE recherche les valeurs des champs dans chacune
des fiches de la catégorie et les affiche. COMMENCE prend en
compte les valeurs les plus récentes, et non pas celles qui se
trouvaient dans la base le jour ou vous avez défini cette vue.
La vue active est la vue affichée dans la fenétre active. S’il y a
plusieurs fenétre a I'écran, la fenétre active se distingue des
autres par la couleur de sa barre de titres.

Une vue enregistrée est une vue qui a été stockée sur le
disque avec la commande Vues - Enregistrer la vue ou la
commande Vues - Enregistrer la vue sous. Les modifications
apportées a une vue existante ne sont pas automatiquement
sauvegardées ; vous devez enregistrer explicitement la vue.
(World Wide Web) Systeme basé sur les notions d’hypertexte
et permettant de trouver ou d’accéder a des ressources

disponibles sur I'Internet.
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code couleurs, 209
connexion, 169
fiche, 26, 244
action d'agent, 175
fiche dans connexion, 245
Alarme de fiche
déclencheur d'agent, 174
Alignement
champ dans une vue, 53
Annuaire Exchange
catégorie, 140
type MS Exchange, 140
Annulation, 216

Apergu avant impression, 96

Appel

archiver, 88

durée, 89

heure de début, 164

heure de fin, 164
application, 215
application objet, 215
Apres demain

dates en langage naturel, 251
Archivage

Onglet, 127
Archiver

appels téléphoniques, 88

données anciennes, 118
Aujourd'hui, 251

équivalent clavier, 248
Auteur

niveau utilisateur, 233
Auto Row Height, 49
Autres applications

préférences, 7, 137
Avant hier

dates en langage naturel, 251

Barre d”’agents
flottante, 122
Barre d’agents, 17
BARRE D’'OUTILS, 261
Barre d’outils, 16, 26

Afficher, 122
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agent, 260
déclencheur d'agent, 174
DEFINITION, 261
Flottante, 122
masque, 26
Barre d'agents
Afficher, 122
Barre de commandes Voir Barre d’outils
Barre de menus, 16
DEFINITION, 261
Barre des agents
préférences, 122
Barre des vues, 17
Afficher, 123
définition, 261
icbnes, 76
préférences, 123
Barre d'espace, 245
BARRE D'ETAT, 261
Barre d'état, 17
Afficher, 123
aide, 18
DEFINITION, 261
zone de message, 249
Base de données
ajout/édition/suppression, 30
définition, 11, 261
distribuée, 228
mot de passe, 125
nom, 16

ouverture, 30

personnaliser, 156
préférences, 124

Base de données client, 229
définition, 262

Base de données distante

définition, 263

Base de données distribuée, 228

Base de données locale

définition, 262

Base de données monoposte

définition, 262

Base de données partagée, 229

définition, 262

Base de données serveur
définition, 262

Base de données source
définition, 262

Base principale
description, 11

Border Space, 49

Bouton droit, 123

Bouton radio, 38
définition, 263
équivalent clavier, 245
sélectionner, 245

Bulle d'aide, 18

Bureau
ajouter, 82
créer, 82
définition, 14, 263

mise a jour par Synchro, 83
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onglet, 17
partageable, 230
partager, 83
propriétés, 83
synchronisation, 83

vues et agents spécifiques, 83

Calcul
champ, 184
Calculer I'age, 213
Calendrier
préférences, 124
Carnet d'adresses, 19
Palm, 153
synchronisation Outlook, 150
Case a cocher
champ, 38, 184
définition, 263
sélectionner, 245
catégorie, 140
Catégorie
archiver, 119
connexion, 158
définition, 11, 263
droit, 233
index, 33
introduction, 10
sélection pour recherche globale, 84
supprimer, 119

travail de préparation, 156

Catégorie active
définition, 263
recherche globale, 84
Catégorie associée
définition, 263
champ
groupe radio, 38
Champ
Alignement dans une vue, 53
calcul, 184
définition, 161, 263
case a cocher, 38, 184
définition, 162, 264
cellule Excel
définition, 162, 264
changer couleur du, 58
changer les titres, 52
complément, 68, 167
controle des doublons, 160
définition, 264
Compteur, 162
connexion, 27, 39, 184
dans les modeles de lettres, 161
date, 27, 38, 184
définition, 162, 264
entrer les dates en langage naturel, 250
date récurrente, 164
définition, 13, 38, 263
dernier dans fiche, 246
direct

définition, 265
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échéance, 165 téléphone
fichier externe, 184, 232 définition, 163, 266
définition, 162, 265 texte, 39, 184
format monétaire, 166 définition, 163, 267
fusion via un agent, 186 filtre sur, 64
groupe radio, 184 titres, 161
heure, 27, 38 type, 158
définition, 163, 265 valeur dans les actions d'agents, 161
format simplifié, 254 valeur par défaut, 164
mots clés, 254 valeurs affectées par agent, 183
valeurs par défaut, 89 vue, 50
image, 232 vue calendrier, 54
définition, 163, 265 vue de Gantt, 56
indirect vue détaillée, 36
définition, 266 vue rapport, 51
Justification dans une vue, 53 vue répertoire, 54
mémo, 165 vue Tableau, 57
mot-clé, 161 Champ Adresse URL, 161
nom, 33, 38 Champ combiné
définition, 163, 266 créer, 52
Nom, 160 mode Modification dans vue Tableau, 57
nombre Champ complément
définition, 163, 266 doublon, 114
numérique, 27 Champ Compteur, 162
nombre de décimales, 166 Champ de sélection, 38
obligatoire, 165 Champ heure début, 131
Police dans une vue, 53 Champ heure fin, 131
précédent, 245 Champ obligatoire
premier dans fiche, 246 définition, 266
sélection, 163, 266 Champs

Sélection, 38 combiner, 52
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Changer
affichage, 39
agent, 172
champs d'une vue, 50
connexion, 27
date dans une vue Calendrier, 35
filtre, 62
modes d’une vue Calendrier, 34
vue, 39
Charset, 48
Chemin de la base de données, 267
Chercher Voir Rechercher
Choisir champs
définition, 267
Clavier
commandes, 243
Clear
méthode, 219
Client, 228
base de données, 229
COMMENCE, 229
inscrire, 229
Code couleurs
définition, 267
du texte de fiche, 57
partageable, 230
vue, 57
Code couleurs, 209
Code d’accés
définition, 267

Code d'accés

glossaire, 273
Code de champ, 161, 183, 207, 208
définition, 267
listes, 256
Collaborateur
catégorie de la base principale, 12
connexion par défaut, 134
réunion, 131
Coller, 244
Colonne
nombre, dans rapport, 100
Combiner
champs, 52
Commandes
équivalent clavier, 243
COMMENCE
administrateur, 228
client, 229
composants, 228
écran, 16
groupe de travail, 228
personnaliser, 156
serveur, 228
Comment faire pour
ajouter des données, 26
ajouter/éditer des bases de données, 30
archiver des données anciennes, 118
connecter des fiches, 28
créer une lettre, 90
créer une télécopie, 90

définir les champs d'une vue, 50
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éditer des données, 29
effectuer une Synchro, 105

enregistrer une vue, 74

envoyer une lettre/télécopie a un groupe, 91

exporter des données, 115
fermer une vue, 25

filtrer une vue, 62

gérer les contacts, 88
glisser-déposer, 86

importer des données, 111
lier des vues, 70

obtenir de I'aide, 18

ouvrir une fiche, 29

ouvrir une vue, 25
programmer une réunion, 93
rendre locale une fiche partagée, 239
restaurer des données, 31
saisir des dates, 38

saisir des valeurs, 38
sauvegarder des données, 31
supprimer des données, 29
transférer des données, 108

trier une vue, 60

Communication entrante

déclencheur d'agent, 174

Complément, 68

champ, 167

Composant

COMMENCE, 228

Comptage de fiches

condition d'agent, 174

Compteur, 162

définition, 267
Conception

vue, 39
Condition

agent, 173

définition, 267
Configuration

de page, 102

Synchro, 105
Confirmer

les suppressions, 132
Conflit d'horaire, 131
Connaissances préalables, 9
Connecter

définition, 27, 268
connexion

personnaliser, 168
Connexion

activer filtre, 246

affecter via agent, 184

ajouter, 169

ajouter fiche, 246

catégorie, 158

champ, 27, 39, 184

chercher fiche sélectionnée, 246

controle, 27

définition, 14, 268

éditer fiche, 246

fermer liste, 245

fiche précédente, 246
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filtrer, 68

groupé(e) avec, 165

import, 112

infos personnelles, 134

introduction, 10

limitée a une seule fiche, 171

liste en 2 parties, 246

ouvrir liste, 245

par défaut, 15

partageable, 230

position de la sélection dans la liste, 246

sélection d'une fiche, 246

travail de préparation, 156

utilisation, 27

valeur par défaut, 134
Connexion participants, 131
Contréle de connexion

définition, 268
Controle des doublons, 160
Conversion en Euro, 163
Coordinateur, 132
Copier, 244

agent, 172

fiche, 239

fiche par glisser-déposer, 39
Correction orthographique, 93
Correspondance

export, 117

floue, 85

import, 114

Couleur

dans une vue, 57
du bureau, 82
fiches, 58
personnalisée, 58
Couper, 244
Courrier
catégorie de la base principale, 12
création, 90
entrant, 92
formatée, 90, 130
journal du, 92
Nom du document, 91
préférences, 130
publipostage, 91
télécopie, 90
texte, 90, 130
Courrier électronique, 228
Create CSS, 49
Create Frames, 49
Create MIME Archive, 49

CurrentScriptLevel, 218

DatabaseDirectory, 218
DatabaseName, 218
Date

champ, 38

condensée, 133

d'un appel, 164

interprétation, 133

langage naturel, 250
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récurrente, 164
équivalent clavier, 245
saisie a 2 chiffres, 133
saisie de valeurs, 38
séparation en 3 champs, 213
valeur numérique, 210
valeur par défaut, 164
Date systeme, 164
DDE, 117
Début, 163, 164, 254
valeur par défaut, 89
Début de la semaine, 124
Décimales
champ numérique, 166
Déclencheur
agent, 172
communication entrante, 191
définition, 268
nouveau, Raccourcis clavier, 182
Décrocher
option d'archivage des appels, 89
DefaultScriptLevel, 218
DEFINITION, 268
Définition, 233
action d'agent, 260
Agent, 260
champ, 50
définition, 268
locale, 269
partagée, 269

polices de caractéres d'une vue, 59

vue, 19
Définition
connexion, 268
Délimiteur Texte, 46
Demain, 251
Démarrage
lancement d'une base, 257
Déplacement
dans un masque, 245
dans une vue Calendrier, 34
dans une vue Répertoire, 34
de données, 86
Dernier
dates en langage naturel, 252
Désactiver
agent, 181
définition, 269
Devise Voir Format monétaire
Gestion multi-devises, 163
Didacticiel
catégorie Appel, 164
Divers
préférences, 132
Données
ajouter, 26
archivage, 118
définition, 11
éditer, 29
locales, 230
modifier, 29

partagées, 230
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relier, 27
restauration, 31
saisir, 26
sauvegarde, 31
Double Boundaries, 50
Doublon, 160
champ complément, 114, 167
interdire, 167
Droit
définition, 269
droits de catégories, 233
niveau utilisateur, 233
sélectif, 234
Droit Auteur
modification de structure, 238
Durée des RDV, 124

Durée d'un appel, 89

E - mail, 228
Echange de données dynamique (DDE), 104, 117
Echéance

champ obligatoire, 165
Echelle de temps

vue calendrier, 44

vue de Gantt, 42
Ecran

présentation, 16
Editer

agent, 172

code couleurs, 209

connexion, 168
fiche, 244
vue, 123
Editer fiche
action d'agent, 175
Edition
base de données, 30
fiche, 29
email
Champ Adresse E-Mail, 161
intégration Outlook, 191
synchronisation a distance, 228
E-Mail, 259
Enlever
fiche, 29
Enlever les lignes vides entre les champs
option d'affichage, étiquettes, 100
Enlever les lignes vides entre les fiches
option d'affichage, étiquettes, 100
enregistrement, 216
Enregistrement, 13, 26
vue, 74
Enregistrement automatique d'une vue, 136
Enregistrement de fiche
déclencheur d'agent, 174
Enregistrer
position de la vue, 76
Envoyer DDE
action d'agent, 175
Envoyer E-Mail

action d'agent, 175
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Equivalent clavier, 243
aujourd'hui, 248
Err, 215, 218
Exit Function, 219
Exit Sub, 219
On Error Resume Next, 219
propriétés, 218
Nombre, 218
Espace
chaine de recherche, 34
Espace de travalil
définition, 269

Espace entre les champs

option d'affichage, vue Rapport, 100

Etat
barre, 17, 261
en pdf, 47
Etiquette, 22
agent d'impression, 187
marges internes, 103
régions, 102
Euro, 163
conversion, 163
Evénement de COMMENCE
déclencheur d'agent, 174
événements
VBScript
objet, 215
event notifications, 217
Excel

Export d'une vue Etat, 49

Exercices, 8
Exit Function, 219
Exit Sub, 219
Export, 115
action d'agent, 175
archivage, 120
correspondances, 117
en Excel, 49
en HTML, 47
en pdf, 47
vers un fichier, 45
Export en HTML, 47
Export en XLS, 49
Export to File, 47
Exporter
définition, 269
Extension de fichiers
.SNC, 270
.TFR, 270

XFR, 274, 275

Fax Voir Télécopie
Fenétre active

définition, 269
Fenétres Windows

touches de controle, 247
Fermée

base inaccessible, 257
Fermer vue, 25, 244

Fiche
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ajouter, 26, 244
ajouter dans connexion, 245, 246
archiver, 118
changer couleur, 58
connecter, 246
connexion par défaut, 134
copier, 239
de partagée a locale, 239
définition, 13, 26, 269
éditer, 29, 244
éditer dans connexion, 246
glisser-déposer, 86
heure d'ouverture et fermeture, 164
introduction, 10
modification, 29
nombre de fiches dans les rapports, 40
partageable, 230
partager, 245
précédente, en saisie, 246
recherche, 33
récurrente, 164
relier, 27
sélection dans connexion, 245, 246
suivante, en saisie, 246
suppression, 29
supprimer, 119, 132, 244
supprimer toutes, 119

Fiche locale
définition, 270

Fiche partagée

définition, 270

Fiche récurrente
définition, 270
Modifier, supprimer, 165
Fichier
Export d'une vue Etat, 45
extension .SNC, 270
extension .TFR, 270
extension .XFR, 274, 275
Fichier de synchro
définition, 270
Fichier de transfert
définition, 270
Fichier externe, 133
champ, 184
courrier, 128
Nom du document, 91
synchroniser, 126
FieldName, 215
FieldValue, 215
File Prefix, 48
filtre
glisse -déposer, 67
Filtre
activer/désactiver, 246
champ de connexion, 68
création, 62
dans connexion, 246
définition, 270
dysfonctionnement, 182
effacer, 69

équivalent clavier, 246



14 Index

glisser-déposer, 86

liste, 28

onglets, 64

vue, 62, 244
Fin, 163, 164, 254

valeur par défaut, 89
Flou

mode de recherche, 85
Fonction

année, 211

date, 210

heure, 211

jour, 210

jour de la semaine, 211

manipulation de données, 210

maximum, 210

minimum, 210

minute, 211

mois, 211

moyenne, 210

trimestre, 211

valeur présente, 211
Fonctions de données, 210
Fond

changer couleur du, 58
Form, 215
form objet

méthodes

Abort, 216

Form_OnCancel, 217

Form_OnEnterField, 216, 217

Form_OnEnterTab, 217
Form_OnLeaveField, 217
Form_OnLeaveTab, 217
Form_OnLoad, 216
Form_OnSave, 216
Format

heure, 254

vue, 40
Format de papier, 98, 102

Gantt, 42
Format monétaire, 163, 166
Formatée

lettre, 90

modele de lettre, 208

Préférences pour les lettres, 130
Frais

catégorie de la base principale, 12
FTP

synchronisation a distance, 228
Fusion

courrier, 90
Fusionner des champs

via un agent, 186

Gantt, 21, 32, 42, 56, 59

code couleurs, 209
Generate Multiple Sheets, 50
Generate Page Breaks, 50
Gérer bureau

action d'agent, 175
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Gestion

base de données, 30
Gestion des contacts, 88
GetShared, 216
GetVersion, 218
glisser- déposer

filtre, 67
Glisser-déposer, 29, 86

agent, 86

filtre, 86
Glisser-Déposer

d'actions d'agent, 181
Graphique de Gantt, 21, 32
Groupe

Synchro, 105
Groupe de synchro

définition, 271
Groupe de travail

définition, 271

préférence, 238
Groupe radio

champ, 38, 184

définition, 271
Groupé(e) avec, 165

définition, 271

Heure
champ, 38
format simplifié, 254

mots clés, 254

saisie de valeurs, 38
Heure de début, 164

dans la catégorie Appel, 89

vue calendrier, 44
Heure de fin, 164

dans la catégorie Appel, 89
Heure systeme

alarme de rendez-vous, 185
Hier, 251
Horizontal

format de rapports, 40
HTML, 46

définition, 271

Export d'une vue Etat, 47
HTML Folder, 48
HTML Format, 48
HTPP

définition, 271

Icdnes
barre des vues, 76
répertoire, 123
Images Folder, 48
Import, 111
action d'agent, 175
connexion, 112
correspondance, 114
Impression, 96
apergu avant impression, 96

étiquette, 187



16 Index

format de papier par défaut, 99

raccourci clavier, 244
Impression du titre

Gantt, 42

répertoire, 41
Imprimer fiches

action d'agent, 175
Imprimer lettre

action d'agent, 175
Inclure titre, 41
Index

d'une catégorie, 160
Index

catégorie, 33
Index secondaire

champ complément, 167
Informations personnelles

installation, 14

préférences, 133
Infos personnelles, 14
Inscrire

client, 229
Inscrit

définition, 272
Installer

se déclarer, 14

VBScript, 225
Interdit

définition, 272

niveau utilisateur, 233

Intérét, 211

Internet
Champ adresse URL, 161
synchronisation a distance, 228
Intervertir Nom, Prénom, 133
Intervertit ‘Nom, Prénom’, 133
Introduction a COMMENCE, 9
Inverser Nom, Prénom, 91
IsAdd, 215
IsScriptLevelSupported, 218
ItemName, 215
itinérant

synchronisation, 11

Jouer multimédia

action d'agent, 175
Jour de début de la semaine, 124
Jour de la semaine, 211
jour du mois, 210
Journal des messages

audit d'agents, 182
Journal du courrier, 92
Jours de la semaine, 250
JPG Quality, 47
Justification

champ dans une vue, 53

LAN voir Réseau local
Lancer application
action d'agent, 175

Langage naturel, 250
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beaucoup, 245
Lettre Voir Courrier
Lier
des vues, 70
une seule fiche, 171
Ligne de commande
options, 256
Lignes par fiche, 40
Liste
filtrer, 28
Liste déroulante
définition, 272
Locale
données, 230
fiche partagée rendue locale, 239
Location de matériel
le mode Tableau, nouvelles applications, 56
Logarithme, 212
Login, 273

définition, 272

Maintenant, 163, 254
Marges internes
étiquettes, 103
Masque, 157
agencer, 27
barre d'outils, 26
définition, 13, 26, 36, 272
déplacement dans, 245

dernier champ, 246

partageable, 230
premier champ, 246
Masque de recherche
définition, 272
Maximum, 210
Menu
barre, 16
Menu contextuel
éditer vue, 123
Menu Outils
déclencheur d'agent, 174
Message barre d’état
action d'agent, 175
Messagerie électronique, 228, Voir E-Mail
méthode
objet Form
Set Value, 216
méthodes
objet Application
GetVersion, 218
IsScriptLevelSupported, 218
objet Form
Abort, 216
Cancel, 216
GetShared, 216
MoveToField, 216
MoveToTab, 216
Save, 216
SetShared, 216
VBScript, 215

objet, 215
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Microsoft Excel Worksheet, 46
Midi, 254
Min. col. width, 49
Min. row height, 49
Minimum, 210
Minuterie
déclencheur d'agent, 174
Mise en page, 98, 102
papier, 98
répertoire, 41
Mode
changement par raccourci clavier, 248
vue Calendrier, 44
Mode de recherche, 85
Mode Modification
champ combiné, 57
Mode Tableau
calendrier, 55
nouvelles applications, 56
Modele de lettre, 233
code de champ, 183, 207, 208
définition, 272
formatée, 208
non partageable, 230
partageable, 230
texte, 207
Modele d'impression, 100
Modification
vue Tableau, 43
Modification d'icone

action d'agent, 175

Modification groupée
de fiches récurrentes, 165
Modifier
agent, 176
base de données, 30
données en vue Tableau, 43
fiche, 27
fiche, 29
fiche récurrente, 165
masque, 27
polices utilisées dans une vue, 59
tri, 60
Modifier
VBScript, 227
Modifier statut d'agent
action d'agent, 175
Monoposte
définition, 273
Montrer fiche
rechercher, remplacer, 86
Mot de passe
base de données, 125
définition, 273
login, 273
Mot-clé, 192
Mots clés des champs heures, 163, 254
Mots entiers seuls
rechercher, remplacer, 85
Move to Tab
fonction, 221

MoveToField, 216
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MoveToTab, 216
Moyenne, 53, 210

vue Rapport ou Tableau, 61

name, 217
Niveau utilisateur, 233

auteur, 233

définition, 274

interdit, 233

utilisateur, 233
No Embedding Fonts, 47
nom, 215
Nom, 160

champ, 33, 38

intervertir Nom, Prénom, 133
Nom catégorie, 215
Nom de la fiche, 91
Nom du document, 91
Nombre, 218
Nombre de colonnes, 100
Nombre de décimales

dans un champ numérique, 166
Nombre d'instances dans les rapports, 40
Notes

Synchronisation Palm, 153
notification d’événement

objet Form

Form_OnCancel, 217
Form_OnEnterField, 216, 217

Form_OnEnterTab, 217

Form_OnLeaveField, 217
Form_OnLeaveTab, 217
Form_OnLoad, 216
Form_OnSave, 216
VBScript, 216
Notification d’événement
objet Form
Form_OnSave, 216
Notions de base, 11
bureau, 14
catégorie, 11
champ, 13
connexion, 14
fiche, 13
masque, 13
vue, 13,14
Nouvelle vue, 135
action d'agent, 175
Numéro de téléphone
composer, 88
international, 88
Numérotation, 88
internationale, 88
par glisser-déposer, 39
Numéroteur

préférences, 126

objet Application, 217
méthodes

GetVersion, 218
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IsScriptLevelSupported, 218
propriétés, 217
CurrentScriptLevel, 218
DatabaseDirectory, 218
DatabaseName, 218
DefaultScriptLevel, 218
Name, 217
ProgramDirectory, 218

ProgramName, 218

objet Form

méthodes
Cancel, 216
GetShared, 216
MoveToTab, 216
Save, 216
Set Value, 216
SetShared, 216
méthodse
MoveToField, 216
notification d’événement
Form_OnlLoad, 216
Form_OnSave, 216
notification d’événement
Form_OnEnterField, 216
notification d’événement
Form_OnCancel, 217
notification d’événement
Form_OnEnterTab, 217
notification d’événement
Form_OnLeaveTab, 217

notification d’événement

Form_OnEnterField, 217
notification d’événement
Form_OnLeaveField, 217
propriétés, 215
Application, 215
Category Name, 215
FieldName, 215
FieldValue, 215
IsAdd, 215
Item Name, 215
Name, 215
TabName, 215
Objet Form, 215
notification d’événement
Form_OnSave, 216
Objets, 214
Obligatoire, 38
champ, 165
ODBC, 104
On Error Resume Next, 219
Onglet
de filtre, 64
Onglet de bureau, 82
Options d'affichage
vue, 39
Ordre
vue, 60
Outils
barre, 16
Outlook

agenda, 150
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contacts, 150
intégration des emails, 191
synchroniser, 150
Ouvrir
base de données, 30
vue, 25, 75

action d'agent, 175

Page
configuration, mise en page, 102
Palm
Synchronisation, 153
Papier
format, configuration, 102
formats, 98
Par défaut
format de papier, 99
partager les fiches, 126
Partager
base de données, 229
bureau, 83
définition, 274
donnée, 230
fiche, 245
fiche créée par un agent, 239
par défaut, 126
signe partagé (*), 230
Partie entiére, 210
pdf

Export d'une vue Etat, 47

PDF, 46
Période

condition d'agent, 174
personnaliser

agent, 172

connexion, 168
Personnaliser

Arréter la synchro, 159

base de données, 156
Personne

catégorie de la base principale, 12
Pilot

Synchronisation, 153
Plages horaires

vue calendrier, 44
Police

champ dans une vue, 53
Polices de caracteres

modifier, 52

vue, 59

vue calendrier, 59

vue de Gantt, 59

vue rapport, 59

vue répertoire, 59
Portable Document Format, 46
Position de la vue, 76
Préférences, 121

agent, 133

autres applications, 7, 137

carnet d’adresses Exchange

catégorie, 140
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carnet d’adresses Microsoft Exchange

type MS Exchange, 140

barre des agents, 122

barre des vues, 123

base de données, 124

calendrier, 124

courrier, 130

divers, 132

groupe de travail, 238

informations personnelles, 133

Infos personnelles, 14

lettres en mode texte, 130

lettres formatées, 130

numéroteur, 126

réunion, 131

vue, 134
Préfixe

recherche sur, 33
Prénom

intervertir Nom, Prénom, 133
Prochain

dates en langage naturel, 252
ProgramDirectory, 218
Programmation d'une réunion, 93
Programmer une réunion, 131
ProgramName, 218
Projet

catégorie de la base principale, 12
propriétés

Err, 218

Number, 218

objet Application, 217
CurrentScriptLevel, 218
DatabaseDirectory, 218
DatabaseName, 218
DefaultScriptLevel, 218
Name, 217
ProgramDirectory, 218
ProgramName, 218

objet Form, 215
Application, 215
Category Name, 215
FieldName, 215
FieldValue, 215
IsAdd, 215
ItemName, 215
Name, 215
TabName, 215

VBScript
objet, 215

Protection par mot de passe, 125

Publipostage, 91

Questions courantes
Synchro, 107

Quitter, 244

Raccourci
souris, 249
tri, 62

Raccourci clavier



Index 23

changement de mode, calendrier, 248
combinaisons réservées, 183
édition des masques, 249
masques et boites de dialogue, 245
nouveaux agents, 182
Raise, 218
Rapport, 22
espace entre les champs, 100
format vertical, étiquettes, 100
Rapport
ruptures, 61
Rapport
totaux, 61
Recevoir DDE
déclencheur d'agent, 174
Recherche d'une fiche, 33
Recherche globale, 84
définition, 274
Recherche sur préfixe, 33
Rechercher, 85
fiche sélectionnée dans connexion, 246
le dernier événement, 248
le prochain événement, 248
Récurrent, 164
Région
configuration de page, étiquettes, 102
Regroupement
rapport ou Tableau, 61
Réindexation de la base, 256
Remplacer, 85

Rendez - vous

déplacer, 29
Rendez-vous
durée par défaut, 124
Rendre partagé par défaut, 126
Répertoire, 19
des icones, 123
Répétition de fiches, 164
Réplication, 228
Report Designer, 44
Reprogrammer, 86
Requéte, 62
Réseau local, 228
Réservations de salles
vue en mode Tableau, 56
Respecter la casse
rechercher, remplacer, 85
Restaurer, 31
définition, 274
Fichier .XFR, 274
Résumé
de filtre, dysfonctionnement, 182
Résumé de champ
condition d'agent, 174
Réunion
préférences, 131
programmation, 93
Programmer, 131
Rich Text Format, 46
RTF, 46
Ruptures

pour les totaux ou moyennes, 53
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vues Tableau et Rapport, 61

Saisie
de date a 2 chiffres, 133
de données, 26
fiche précédente, 246
fiche suivante, 246
Salle
définition de la catégorie, 12
Sauvegarde, 31
action d'agent, 175
Se déclarer
installation, 14
Sécurité
Préférences, 125
Sélectif
droit, 234
Sélection
CHAMP, 163, 266
changer couleur de la, 58
Sélectionner
bouton radio, 245
case a cocher, 245
fiche dans connexion, 245
Serveur
COMMENCE, 228
Set Value, 216
SetShared, 216
share, 216

Show Margin Space, 50

Single Page Output, 49
Société

définition de la catégorie, 12
Sous-total

vue Rapport ou Tableau, 61
Style, 121

Modifier le style, 121
Suppress Empty Lines, 46
Supprimer

agent, 172

base de données, 30

catégorie, 119

code couleurs, 209

connexion, 168

fiche

action d'agent, 175

fiche, 29, 119, 132

fiche, 244

fiche ouverte, 30

fiche récurrente, 165

filtre, 69

toutes les fiches, 119

vue, 119
Supprimer

VBScript, 227
Supprimer les lignes vides, 46
Synchro, 105, 236

configuration, 105

définition, 275

fichiers externes, 133

groupe de, 105
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mise a jour des bureaux, 83
ODBC, 104
questions courantes, 107
utilisation, 107
Synchro groupe de travail, 238
Synchro in
action d'agent, 175
Synchro out
action d'agent, 175
Synchronisation, 229
agenda Outlook, 150
Arréter, 159, 238
contacts Outlook, 150
définition, 275
Inhiber, 238
inhiber, arréter, 238
Outlook, 150
Palm, 153
via email, 228
via FTP, 228
Synchroniser les fichiers externes

Préférences, 126

Tableau, 57
nouveau mode d'affichage, 55
ruptures, 61
totaux et moyenne, 61
TabName, 215
Tabulation (touche), 132

Tache

définition de la catégorie, 12
Synchronisation Palm, 153
Tagged Image Format, 46
TAPI
identification de I'appelant, 89
Saisie des numéros, 88
Taux d'intérét, 211
Télécopie
lettre, 90
publipostage, 91
Téléphone
archiver les appels, 88
identification de |'appelant, 89
Saisie des numéros, 88
Text Delimiter, 46
texte
modele de lettre, 207
Texte
ajout automatique via un agent, 187
champ, 39, 184
préférences pour les lettres, 130
taille du champ, 165
TIF, 46
Titre
changer couleur du, 58
Titres de champs, 161
changer dans les vues, 52
TOC Format, 48
Total, 53
Totaux

rapport et Tableau, 61
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vue Rapport ou Tableau, 61 raccourci, 62

Touche clavier Trim Empty Space, 50
barre d'espace, 245, 246, 249 TXT, 46
echap, 245 Type de calcul, 53

entrée, 132, 245

fin, 247
Unicode, 46
fleche bas, 247

URL
fleche droite, 245, 248

adresse, 260, 275
fleche gauche, 245, 248

définition, 275
fleche haut, 247

Utilisateur
fleches, 249

niveau utilisateur, 233
origine, 246, 247
Utilisation
pg bas, 246, 248

Synchro, 107
pg haut, 246, 247

Utiliser de grands boutons, 123
signe +, 245

Utiliser téléphone
tab, 245, 249

action d'agent, 176
Touche Entrée

pour se déplacer en saisie, 132
Touche raccourci Valeur absolue, 210

déclencheur d'agent, 174 Valeur future, 211

Touche tab, 245 Valeur par défaut, 164

Traiter E-Mail Valeur présente, 211

action d'agent, 175 VBScript

Transfert, 108 a quoi ¢a sert, 214

définition, 275 connexion obligatoire, 165

fichiers externes, 133 créer, 222

in, 110 event notifications, 217

out, 108 exemple de script, 223, 224

Transmission des données
exemples, 220

action, 173 entrée des données automatisée, 222

Trier, 60 navigation dans le masque, 221
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validation des données, 221
fonction

Move to Tab, 221
fonctions disponibles, 216
installer, 225
Méthode

Clear, 219
méthodes, 215

modifier, 227

notification d’événement, 216

objet Err, 218
objets, 214
application, 215, 217
Err, 215
événements, 215
form, 215
méthodes, 215
propriétés, 215
supprimer, 227
VBScript
définition, 213
Veille, 276
Vérification
de mot de passe, 125
orthographe, 93
Versement périodique, 211
Version, 49

Vertical

format de rapport, étiquettes, 100

format de rapports, 40

Visual Basic scripting

définition, 213

vue

calendrier
mode tableau, 55

enregistrer la position, 76

Vue, 32

active, 17

définition, 276

rechercher dans, 85
agencer, 27, 260
barre des vues, 17
calendrier, 32
carnet d'adresses, 19, 32
changer les titres de champ, 52
code couleurs, 209
code couleurs, 57
conception, 39
définition, 13, 19, 276
document, 32
éditer, 123
enregistrement, 74, 135
fermer, 25, 135, 244
filtrée sur (- Moi -), 134
filtrer, 62, 244
Gantt, 21
graphique de Gantt, 32
les 4 types, 19
lier, 70
Moyennes, 53
multivue, 33

nouvelle, 135
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options d'affichage, 39 champs, 56
Ouvrir/Gérer, 25, 75 échelle de temps, 42
par bureau, 83 format de papier, 42
partageable, 230 impression du titre, 42
polices de caracteres, 59 polices de caractéeres, 59
préférences, 134 Vue document, 32
rapport, 22, 32 Vue Etat
répertoire, 19, 32 Export en Excel, 49
sauvegarder la disposition, 82 Export en HTML, 47
supprimer, 119 Export en pdf, 47
tableau, 32 Export vers un fichier, 45
Totalisation, 53 Vue Gantt
trier, 60 affichage, 42
Vue Vue multivue, 33
agencer, 39 Vue rapport, 32
Vue calendrier, 32 champs, 51
affichage de champs, 55 format, 40
champs, 54 polices de caracteres, 59
échelle de temps, 44 regroupement, 61
heure de début, 44 sous-total, 61
plages horaires, 44 Vue Rapport
polices de caracteres, 59 affichage, 52
Vue Calendrier Vue répertoire
affichage, 43 champs, 54
changement de date, 35 polices de caractéeres, 59
déplacement dans, 34 Vue Répertoire
mode, 34, 44 affichage, 41
Vue Calendrier déplacement dans, 34
mode tableau, 55 impression du titre, 41
Vue carnet d'adresses, 32 mise en page, 41

Vue de Gantt Vue Tableau, 32



Index 29

affichage, 43
champs, 57

modification des données, 43

Windows
controle des fenétres, 247
Panneau de configuration

Courrier, 141

Windows Vista

Modifier le style, 121
Workgroup, 228
Workgroup Sync, 238
Www

définition, 276

XLS, 46



