& Souvenir A

Depuis 1989, Souvenir a séduit des milliers d’utilisateurs, pour la plupart d’entre
eux devenus des fidéles, grace a sa simplicité, son instantanéité, sa performance et
sa convivialité.

Pour vous aider a I'apprécier le plus rapidement possible, nous avons résumé pour
vous dans ce livret les fonctionnalités les plus courantes et les plus appréciées.

Si vous voulez en savoir plus encore, n’hésitez pas a consulter a tout moment I'aide
en ligne, elle vous guidera pas a pas.

Nous espérons que vous y prendrez beaucoup de plaisir.
Vous verrez ! Ctrl-Crtl ou Pomme-Pomme, ¢a deviendra vite un réflexe.

Notre meilleur SOUVENIR vous accompagne au cours de cette lecture.
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Vos premiers pas avec Souvenir

Vous le savez certainement, le lancement de Souvenir se fait en tapant 2 fois la
touche Contrdle de votre PC ou 2 fois la touche Pomme de votre Mac, n’'importe
guand, n’importe ou.

La premiére fois, il vous faudra sGrement lancer le programme en cliquant sur
I'icdbne de démarrage habituel, rassurez-vous c’est seulement la premiére fois.

Vos réglages comme vous les souhaitez

Allez voir Réglages, vous pouvez y choisir le format de Fiches que vous aimez ou
créer le votre sur mesure. Regardez la fonction Etiquettes, elle vous sera utile pour
copier tres facilement les informations d’une fiche, sur un mail par exemple.

En standard, nous avons mis des boutons sur chaque fiche que vous pouvez
personnaliser a votre convenance.

Ouvrez Réglages, regardez chaque bouton, laissez les bulles d’aide vous les
commenter et faites-les glisser dans les 2 sens vers les fiches.

Les préférences vous permettront de choisir les options qui vous plaisent pour le
texte, le son, les images, la date, les emails, 'impression ou Internet.
Selon notre expérience, nous avons mis les plus courantes en standard.

Import, Création, Recherche et Partage de fiches

Si vous utilisez déja une messagerie, vous pouvez importer vos fichiers d’emails et
de contacts grace a la zone Fichiers/Importer. Tous les formats courants y sont
disponibles. C’est toujours mieux que de tout retaper.

Pour chercher une fiche, allez dans le premier champ en haut, tapez le mot que
vous cherchez, ou seulement quelques lettres, toutes les fiches contenant ce mot ou
ces lettres apparaitront, quel que soit I'endroit ou ce mot est inscrit, y compris dans
les notes/commentaires.

Vous l'avez certainement remarqué, grace au deuxieme champ en haut, vous
pouvez gérer plusieurs fichiers (Personnel et Professionnel par exemple). Si vous
souhaitez en partager certains, allez dans Fichiers, créez-en autant que vous voulez et
Partagez-les a votre guise. Le Partage est dans Fichier.

Si vous voulez chercher un mot sur I'ensemble de vos fichiers, tapez F7 autant de
fois que nécessaire, vos fiches défileront devant vos yeux.

Versions Réseaux et Multipostes

Vous voulez installer Souvenir sur un autre poste ou sur un serveur ?

Allez dans Fichier et faites Partager. Lors de vos recherches, les fichiers de votre voisin
ou ceux du serveur seront consultés.

Attention, il vous faudra au préalable acquérir un Souvenir par poste ou une
version réseau pour que cela fonctionne.
Souvenir existe en versions 5, 10, 20, 50, 100, 200, 500, 1000 ou 2000 postes.

Association de vos Photos et de vos Musiques

Dans Fiches, vous pouvez associer des musiques ou des images a des fiches. Celles-ci
seront ouvertes automatiquement lorsque vous irez sur vos fiches. Vous pouvez aussi
les appeler directement par des mots clefs comme vous appelez vos fiches.



Composmon automatique, Fax, emails et Notes

Lorsque vous étes sur une fiche, et si votre modem est branché sur la méme prise
téléphonique que votre téléphone, décrochez votre téléphone, tapez sur l'icone
Téléphone de Souvenir, votre numéro se compose tout seul au bout de 2 secondes.
Fini les faux numéros.

Idem pour le portable, le fax ou pour envoyer un email, cliquez sur I'icbne.

Encore mieux. Tapez votre mot clef. Décrochez votre téléphone, faites F10. Souvenir
va simultanément trouver la fiche correspondante et appeler votre contact en 1
seconde. Vous avez dans Edition-Recherche, toutes les maniéres et tous les
raccourcis pour téléphoner, faxer ou accéder facilement a vos informations.

Vous pouvez aussi accéder a votre liste de numéros de téléphone habituels grace a
I'icobne que nous avons mis & coté de celui du téléphone.

La zone Notes vous permet de saisir des informations a la volée comme si vous aviez
un bloc-notes électronique toujours a portée de main.

C’est pratique pour garder I'historique d’un client ou marquer I'anniversaire d’un
ami. C’est mieux qu’un papier autocollant et plus facile qu’un tableur.

Sauvegardes
Vous I'avez certainement remarqué, il n’a pas de bouton de sauvegarde pour les fiches
car tout caractere tapé est déja sauvegardé dans son fichier sur votre disque dur.

Si vous souhaitez faire des sauvegardes externes (sous Windows uniquement) de
vos fichiers sur un Cd-rom, une disquette ou un disque dur, allez dans Fichier et
sauvegardez.

Vous serez certains de récupérer vos données en cas de panne de votre matériel.

Copies d’étiquettes et de cartes de visite

Grace au module Copie pré-formatée dans Edition, vous pouvez faire facilement
des copies intelligentes de vos fiches & des formats prédéfinis ou personnalisés.

Une fois copiées, vous pouvez les coller facilement ou vous le souhaitez.

Courriers, emailing, et Fax personnalisés

Allez dans Action et sélectionnez Courrier. (sous Windows uniquement)

Voici un traitement de texte tres simple a utiliser. Vous pouvez y taper votre texte en
y insérant par exemple des champs comme Prénom, Nom ou Date.

Lors de I'envoi, ces champs seront remplacés par ceux des personnes que vous avez
sélectionnées. Vos envois papiers ou électroniques seront personnalisés.

C’est tout de méme mieux que les CCC ou CCI de votre messagerie.

SouvTools pour imprimer vos étiquettes et vos enveloppes
Grace a SouvTools, vous pouvez imprimer directement les adresses de vos
correspondants sur des étiquettes ou des enveloppes, pour un mailing par
exemple. Tout est pré-formaté a I'avance par Souvenir.

Vous n'avez plus besoin de faire de multiples essais pour imprimer une étiquette,
vous gagnez du temps, de I’énergie et du papier.

SouvTools est volontairement indépendant des autres modules pour vous permettre
de les utiliser en méme temps, toujours pour gagner du temps.



