
Le carnet d’adresses 



Permet de gérer 
facilement, en particulier 
pour les courriers et les 
mails, les coordonnées de 
vos correspondants 



Un clic sur barre d’icônes 

Pour appeler le carnet d’adresses à 
partir de la fenêtre principale, son icône 
doit avoir été rendu actif à partir de 
"Outils - Profils utilisateurs – Interface 
- Barre d’icônes" 



Raccourci d’accès 

 Clic sur l’icône ″outils″ 

Accès direct à la 
fenêtre des icônes 



Sur la "page" de gauche, la liste des 
correspondants 

Sur la "page" de droite les coordonnées du 
correspondant sélectionné à gauche  



Dans la partie gauche  
Recherche d’un contact 

par catégories 
Vous pouvez rechercher les 
coordonnées d’un correspondant 

Par catégories 
Ou afficher toutes les 
catégories 



Dans la partie gauche  
Recherche d’un contact par 
un accès rapide en tapant 
les premières lettres du 

nom 



Dans la partie gauche 
recherche d’un contact par 
le bandeau des lettres de 

l’alphabet   



Dans la partie gauche 
recherche d’un contact par 

l’ascenseur  



Dans la partie gauche 
Vous pouvez rechercher les 

coordonnées d’un 
correspondant par son 

numéro de téléphone, son 
nom, dans la case 

“Chercher” 



Dans la partie supérieure à droite 
plusieurs fonctions 

 



Pour noter de contacter 
ultérieurement un correspondant 
sélectionné dans la liste de la partie 
gauche 

 

Voir fichier 
contacter un 
correspondant 



On définira pour 
qui sera le rappel 
Pour tous les 
utilisateurs 

Pour l’utilisateur 

Pour le praticien 

 



Date du rappel : 
À une date 
précise (en nous 
précisant dans 
combien de jours) 

 



Date du rappel : 
À une date plus 
lointaine 

1 

2 



Par courrier 

Par email 

Par téléphone 

Par SMS 

Par Fax 

 

 



Importance : 
Haute 

Normale 

Basse 

Par défaut 
Normal 

 



Pour exporter le ou les contacts  

Plusieurs possibilités 



Pour imprimer une enveloppe ou une 
étiquette au nom du contact 
sélectionné dans la liste de la partie 
gauche 



Fenêtre de paramétrage 

En fonction de son imprimante  

En fonction des enveloppes utilisées 

Pour une 
enveloppe 



Trois options 

Voir avant impression 

Imprimer 

Quitter   



Fenêtre de paramétrage 

En fonction de son imprimante  

En fonction des étiquettes utilisées 

Pour une 
étiquette 



Pour ajouter un 
nouveau contact 

On remplit les 
différents 
champs 

Puis on valide 

 

La flèche rouge 
pour annuler la 
saisie d’une 
frappe, des 
modifications 
avant validation 

 



Pour ajouter 
un contact 

Choix de la 
catégorie 

 



Catégorie 

Vous pouvez 
attribuer à 
chaque 
correspondant 
une catégorie   

Utile pour 
réaliser des 
mailing ou pour 
les recherches 



Catégorie 

Ces catégories se 
retrouveront dans 
la gestion des 
correspondants   

Et seront 
répertoriées dans 
des groupes de 
sélection (9 groupes 
maximum)  



Pour ajouter 
un contact 

Civilité 

Prénom 

Nom  



Lors du 
rajout d’un 
contact 

Choix de la 
profession 

 



Quand une 
adresse mail est 
rentrée  

Possibilité 
d’envoyer un 
courrier 
électronique 



Téléphone fixe 

Téléphone 
portable  

Fax  



Quand un numéro 
de téléphone (fixe 
ou mobile) est 
rentré 

Possibilité d’appeler 
par Skype 

Pour un mobile 
possibilité en plus, 
d’envoyer un SMS 



Quand une 
adresse est 
rentrée 

Recherche par 
Google Maps 
(distance par 
rapport à 
l’adresse du 
cabinet 
dentaire) 



Adresse  

Code postal 

Ville   

L’icône “Ampoule” 
pour les codes 
postaux enregistrés 
dans la base 



Pour un contact 
ayant un site 
internet 

Accès direct au site 
internet 



Pour prendre un 
RDV par internet 
pour le 
correspondant 
sélectionné et 
envoyer un email 
de confirmation 



Pour pouvoir se servir de 
cette fonction, message 
de rappel  



 



Pour rechercher 
un praticien dans 
l’annuaire sur 
internet 

On tape les 
premières lettres 
du nom et le 
département 



Pour mettre un 
rappel à un 
correspond du 
carnet d’adresses 

Le rappel apparaîtra 
dans la fenêtre 
principale  

Un passage de 
souris sur le post-it 
fait apparaître des 

icônes 



 L’icône petit personnage pour 
rechercher  
 un patient (les dix derniers patients 

vus apparaissent  par défaut)  

 ou un correspond (par défaut le 
correspond qui a eu le post-it  

 L’icône carnet d’adresses pour 
aller aux détails du correspond qui 
a eu le post-it 



 L’icône carnet d’adresses 
pour aller aux détails du 
correspond qui a eu le 
post-it 

 



L’icône cercle coloré 
pour choisir une 
couleur de fond au 
post-it 

L’icône flamme pour 
supprimer le rappel 
avec message de 
confirmation avant 
destruction  

 
 



Pour créer une fiche d’appel 
téléphonique 



Pour annuler un correspondant  

Sélection de celui-ci 

Clic sur l’icône “Feu” qui apparaît 
après la sélection d’un contact 



Le carnet d’adresses peut être déplacé 
à la surface de l’écran (clic souris 
maintenu sur barre de titre  



Pour refermer le carnet 
d’adresses, cliquez sur 
l’icône “Quitter” 


