Chapitre

3 Relations

Le mode Relations est un moyen pratique de classer, stocker et gérer toutes les
données de vos relations professionnelles ou personnelles. Une fiche contient
des champs pour I'enregistrement d'un nom, d'une adresse, d’'un numéro de
téléphone, d’'un numéro de télécopie, d’'une adresse e-mail, etc. Les dgfiGH
professionnelles sont regroupées sous le nom de société, si bien que volgs
immédiatement un apercu des personnes qui travaillent dans la méme société.

. Entrée dans le mode Relations

Vous pouvez utiliser une des trois méthodes suivantes pour entrer dans le mode
Relations. L'écran qui apparait en premier dépend de la méthode que vous utilisez.

Pour entrer dans le mode Relations depuis le menu d’icbnes

Tapez sur l'icbn€ontacts au bas de I'écran de I'appareil PV pour entrer
dans le mode Relations. L'écran ou figure la liste des fiches contenues dans
la catégorie qui était affichée la derniére fois que vous étes sorti du mode
Relations apparait.

Pour entrer dans le mode Relations depuis le menu Action
1. Appuyez sur la commandetion pour mettre I'appareil PV sous tension.
2. Tournez la command&ction pour mettre la liste souhaitée du mode

Relations en surbrillance.
« \Vous pouvez sélectionneatest calls Businessou Personal

3. Appuyez sur la commandetion pour afficher la liste sélectionnée.

Pour entrer dans le mode Relations depuis le menu de modes a
I'aide du stylet
1. Surle menu d’icbnes au bas de I'écran de I'appareil PV, tapbiesur

pour afficher le menu d’icbnes sur I'écran.

2. Tapez su€ontacts
» Laliste des fiches figurant dans la catégorie qui était affichée la derniére

fois que vous étes sorti du mode Relations apparatit.
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. Changement de catégorie

50

Case de NOMA— [Business
de catégorie | |EEATir TerTie

1. Affichez I'écran ou figure la liste de relations.

[EContacts

GRAMDEUR CORF,
GTT MOTORS

» Notez que vous pouvez changer de catégorie seulement depuis I'écran

ou figure la liste de relations.

2. Tapez sur la flech® a droite de la case de nom de catégorie pour
ouvrir la liste des catégories, puis tapez sur la catégorie que vous voulez
sélectionner.

Nom de catégorie Contenu de la liste

Latest calls Les 16 derniéres fiches Relations dont vous
(Dern appels) avez ouvert I'écran de données. Voir “Liste des
derniers appels” ci-dessous pour les détails.

All (Toutes) Toutes les données Relations, quelle que sait la
catégorie.

Business Noms de société stockés dans la catégorie

(Profes) professionnelle. Lorsqu’une société est

sélectionnée, la liste de tous les employés avec
leurs numéros de téléphone professionnels

apparait.
Personal Noms et numéros de téléphone de relations
(Pers) personnelles stockées dans la catégorie
personnelle.
Untitled 1-5 Champs libres 1 et 2 des relations stockées

(Sans titre 1-5) | dans la catégorie sans titre.




Chapitre 3 Relations

» Le tableau ci-dessus décrit le contenu des écrans de liste par défaut.
Vous pouvez changer le contenu des listes des catégories personnelle et
sans titre et de la liste d’employés qui apparait quand vous sélectionnez
un nom une société sur la liste de la catégorie professionnelle. Voir
“Changement du contenu des écrans de liste du mode Relations” a la

page 55 pour les détails.
. Liste des derniers appels
Lorsqu’une fiche est sélectionnée sur I'écran ou figure une liste de relations puis
le détail de ses données affiché, cette fiche est ajoutée a liste des derniers apppels

Une fiche n’est pas ajoutée a cette liste si vous affichez son écran de données
depuis un autre écran de données, en faisant simplement défiler les écrans.

Remarque

» Lecontenu de la liste des derniers appels est supprimé lorsque vous effectuez
une synchronisation de données avec l'ordinateur, lorsque vous supprimez
toutes les fiches d'une catégorie ou toutes les fiches.

. Redimensionnement des colonnes de I’écran
d’une liste de relations

Vous pouvez utiliser le stylet pour tirer la ligne de séparation sur I'écran d’'une
liste vers la gauche ou la droite pour changer la dimension des colonnes.

[EContacts
Businezz vl [17] |
[SUBHARIME HOTEL |
[Buzh IFary T A A
Uloud” James " Be3-g2 3875 - ()

Falrner Jean Hal:H

\Faites _gflisser
\ K

A\ [
N\

AN
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. Saisie de nouvelles données dans le mode

Relations
Les instructions suivantes indiquent comment saisir de nouvelles données dans
la catégorie professionnelle. La méthode est la méme pour la saisie de données
dans la catégorie personnelle ou sans titre.

1. Lorsque I'écran ou figure la liste ou les données du mode Relations est
affiché, tapez sur le boutdtew.

[EContacts

Business

[ Unti
GRANDEUR CORP,Untitled 2

Untitled 3
GIT MOTORS Ontitled 4

Untitled &

IEIEEEE G G E NG
OlF[e RS [TUV WY Z]

2. Tapez sur la catégorie ou vous voulez saisir les données.
« Dans cet exemple, tapez ®usiness

)
opmamat® O Message
& @ Clavier alphabétique
-@ ® Barre d’'outils de saisie de
données
@ Barre de défilement
® Nom de la catégorie

L ERLEINE

3. Indiquez le nom de la personne. Les données professionnelles et
personnelles sont automatiquement classées par le nom, il est donc
préférable d'indiquer en premier le nom de famille.

* Notez que voudeveznregistrer un nom pour une fiche personnelle, un
nom et les données de la société pour une fiche professionnelle et des
données dans le premier champ (entrée) d'une fiche sans titre. L'appareil
PV ne stockera pas la fiche lorsque vous tapesave si la fiche ne
contient pas le minimum de données requises.
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Chapitre 3 Relations

4. Tapez sur les autres champs de la fiche et saisissez les données souhaitées
5. Lorsque vous avez fini, tapez Savepour stocker toutes les données.

m [List ] ] F]_Edit] Hew @
ldackson Eric

OODWELL TEXTILE
lED?E
o 075! 563 7238
Bl GO0 EBuildings 10250 QD Road

Chicaao
Bl jac 0326 Wiugzzien
7 \ice President
- Latin America Region
[ BE5-2TR-6579

(L B85-2TE-6680
@ 055-450-3438

. Affichage des données de relations

Utilisez une des méthodes suivantes pour afficher les données de relations
souhaitées.

Pour afficher des données professionnelles

1. Sur I'écran ou figure la liste de relations, tapez sur la fl&¥¢ha la
droite de la case du nom de catégorie pour ouvrir la liste de catégories.
2. Tapez suBusinesspour passer a la catégorie professionnelle.

[EContacts

Noms de{ i :
société

Index-{ |

3. Tournez la commandction pour amener la surbrillance dans I'index

au bas de I'écran sur la lettre par laquelle débute le nom de société dont
vous voulez voir les données.
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4.

5.

Double-tapez sur le nom de société pour afficher une liste (nom et numéro

de téléphone professionnel) de toutes les entrées correspondant au nom

de cette société.

[BContacts @® Nom de société

Busiess —  [-)[iE] @ Noms
O - - ® Numéros de téléphone
@‘[ Lloud Jarnes }

| IPalmer Jean BE3-G63-0000 |l

Tournez la commandkction pour amener la surbrillance sur le nom de

la personne dont vous voulez voir les données, puis appuyez sur la
commanddction pour afficher I'écran de données correspondant a cette
personne.

@[ Lzt ] 2] ¥] Edit | Hew ] [Toalz]
2 Buszh Mary Ex
=] SUBMARIME HOTEL

WE G63-66T-5339

o 56 3-667-0345

al 1220 Th.Streety, Los Angeles

CA
& SEMRWHRENYY.ZE

Pour voir d’autres données

1.

2.
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Sur I'écran ou figure la liste de relations, tapez sur la fl&h& droite

de la case du nom de catégorie pour ouvrir la liste de catégories.

Tapez sur le nom de la catégorie (ugines$ dont vous voulez voir

les données.

Tournez la commandkction pour amener la surbrillance dans l'index

au bas de I'écran sur la lettre par laguelle commence les données qui
apparaissent dans la colonne de gauche de la liste.

Les données qui apparaissent dans la colonne de gauche dépendent de
la catégorie sélectionnée.

Double-tapez sur la fiche dans la liste pour afficher I'écran de données
correspondant.
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. Changement du contenu des écrans de liste du

mode Relations

Vous pouvez spécifier une des entrées (champs) qui apparaissent sur les écrans
de liste de la catégorie personnelle et des cing catégories sans titre, et de I'écran

de la catégorie professionnelle. Le tableau suivant montre les entrées (cha

de liste d’employés qui apparait lorsque vous sélectionnez une société sur Iaﬁ

de chaque écran de liste qui sont fixes. Toutes les outres peuvent étre sélection

Catégorie Entrées fixes (champs)
Businesg(Profes) Name (Nom)
(Liste des employés)
Personal(Pers) Name (Nom)

Untitled 1-5 (Sans titre 1-5)| Free 1(Libre 1)

Latest calls(Dern appels) | Toutes les entrées sont fixgs.

All (Toutes) Toutes les entrées sont fixes.

Businesg(Profes) Toutes les entrées sont fixes.
(Liste des sociétés)

* \ous pouvez faire des réglages séparés pour chacune des cing catégories san:

titre.

Pour changer le contenu de la liste d'une catégorie

1.

2.

Affichez la liste de relations de la catégorie dont vous voulez changer le
contenu.

Tapez sur le bouton sous le bouf@ols pour afficher une liste des
entrées (champs) qui peuvent étre affichées dans la liste.

Tapez sur le nom de I'entrée que vous voulez afficher dans la liste avec
I'entrée fixe.

Vous pouvez spécifier un seul champ par liste.

Pour fermer I'écran de sélection d’entrées d'une liste et afficher la liste
dont vous avez sélectionné I'entrée, il suffit de taper sur un nom d’entrée.
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. Changement du contenu des écrans de saisie

du mode Relations

Procédez de la fagon suivante pour changer le contenu de I'écran de saisie de
données du mode Relations pour chaque catégorie. Le tableau suivant indique les
entrées (champs) de chaque écran de saisie qui sont fixes. Toules les outres peuven
étre sélectionnées.

Catégorie Entrées fixes (Champs
Business(Profes)| Name (Nom)
Company (Société)
Personal(Pers) | Name(Nom)

Phone (H)(Téléph (H))
Untitled 1-5 Free 1(Libre 1)
(Sans titre 1-5) [Free 2 (Libre 2)

» \ous pouvez faire des réglages indépendants pour chacune des cing catégories
sans titre.

Pour changer le contenu de I'écran de saisie d’une catégorie

1. Affichez la liste de relations de la catégorie dont vous voulez changer le
contenu de I'écran de saisie.

2. Tapez sur I'icdondlenu Bar pour afficher la barre de menu, puis tapez
surOption —Prompt edit pour afficher une liste des entrées (champs)
qui peuvent étre affichées sur I'écran de saisie de cette catégorie.

'E Fhon?BgB) |
EES
B4 Address (Ex [

-rnail

2 [ Position
Cases a cochef| | & bepartmen
[ Fhone ¢H»
B4 Fax (H»
[ Mabile
[ Address (H)
| | B Hote

« Ci-dessus figure I'écran de sélection d’entrées pour la catégorie
professionnelle.
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Chapitre 3 Relations

3. Tapez sur la case a cocher a c6té d’'une entrée pour la cocher (afficher
I'entrée) ou enlever la coche (ne pas afficher I'entrée).

* \ous pouvez cocher ou non n'importe quelle entrée apparaissant sur
I'écran.

4. Lorsque vous avez effectué tous les réglages souhaités, tapyes sur
pour les sauvegarder et fermer I'écran de sélection d’entrées.

. Gestion des catégories sans titre et des entrées
libres

Vous pouvez procédez de la fagcon suivante pour changer le nom de chacune des
cing catégories sans titre et le nom de chacune des 13 entrées (champs) de chaqu
catégorie sans titre.

Catégories du mode Relations

Il existe sept catégories dans le mode Relations: les deux catégories

prédéfinies Professionnelle et Personnelle et cing catégories non définies,

intitulées Sans titre 1 a 5.

Les catégories professionnelle et personnelle contiennent des entrées
(champs) identiques. Seul I'ordre ou les champs apparaissent sur I'écran et
le classement des données les différencient.

Les catégories sans titre contiennent des entrées que vous pouvez configurer.
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Noms des champs du mode Relations

: Untitled 1-5
Businesg(Profes) Personal(Pers) (Sans titre 1-5)
Name* (Nom) Name* (Nom) Free I* (Libre 1)

Company* (Société) Phone (H)(Téléph (H)) | Free 2
Phone (B)(Téléph (B)) | Fax (H) (Téléco (H)) Free 3

Fax (B) (Téléco (B)) Mobile Free 4
Address (B)(Adresse (B)] Address (H) (Adresse (H)) Free 5
E-mail E-mail Free 6
Position (Poste) Company (Société) Free 7

Department (Service) | Phone (B)(Téléph (B)) | Free 8
Phone (H)(Téléph (H)) | Fax (B) (Téléco (B)) Free 9

Fax (H) (Téléco (H)) Position (Poste) Free 10
Mobile Department (Service) | Free 11
Address (H) (Adresse (H)) Address (B)(Adresse (B)) Free 12
Note Note Free 13

* Indique les entrées d’'apres lesquelles les fiches sont classées.
« (B): Professionnel
e (H): Personnel

Pour éditer les noms d’entrées de la catégorie sans titre et les
noms d’entrées libres

1. Dans le mode Relations, affichez I'écran de liste de la catégorie sans
titre que vous voulez éditer.

2. Tapez sur I'icondlenu Bar pour afficher la barre de menu, puis tapez
surOption —Name edit

3. Tapez sur le nom de catégorie ou sur un des noms d’entrées et effectuez
les changements nécessaires. Répétez cette étape pour tous les noms
que vous voulez changer.

* \ous pouvez affecter aux catégories des noms de 14 caractéres et aux
entrées des noms de 10 caractéres au maximum.

4. Lorsque tout est comme vous voulez, tapefSswepour sauvegarder
les données.

58



Chapitre 3 Relations

. Copie de fiches entre les catégories

personnelle et professionnelle

Vous pouvez sélectionner une fiche de données personnelles et la copier pour
créer une fiche de données professionnelles, et inversement. D’autre part, vous
pouvez effectuer toutes les corrections souhaitées dans la copie.

1. Dans la catégorie professionnelle et personnelle, sélectionnez la fi.
que vous voulez copier.

* \ous pouvez sélectionner une fiche en affichant son écran de données
ou en tapant sur la fiche dans la liste.

2. Tapez sur I'icondlenu Bar pour afficher la barre de menu, puis tapez
surOption —Business« Personal

* Une copie de la fiche sélectionnée a I'étape 1 est créée. Si vous avez
sélectionné a I'origine une fiche de données professionnelles, une fiche
personnelle sera créée. Sivous avez sélectionné a l'origine une fiche de
données personnelles, une fiche professionnelle sera créée.

3. Effectuez les changements souhaités.
4. Lorsque vous avez terminé, tapezSavepour sauvegarder les données
copiées dans une nouvelle fiche.

. Exportation de données du mode Relations
dans une fiche d’emploi du temps

La procédure suivante vous permet d’exporter des données du mode Relations
dans le texte de description d’une fiche d’emploi du temps pour avoir a disposition
toutes les coordonnées de la personne que vous devez rencontrer.

Affichez la fiche que vous voulez exporter.

Tapez suNew — Appointment.

Indiquez la date, I'heure, I'heure de I'alarme et la description souhaitée.
Tapez suBavepour sauvegarder la fiche.

Les entrées (champs) appropriées de la fiche Relations sont exportées
dans la fiche d’emploi du temps. Voir “Importation de données de
relations dans une fiche d’emploi du temps” a la page 33 pour les détails
sur les entrées qui sont exportées.

« Notez que les données Relations peuvent étre exportées pour créer une
nouvelle fiche d’emploi du temps seulement. Vous ne pouvez pas utiliser
cette procédure pour les exporter dans une fiche déja existante.

chwhpE
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