Les phrases mémorisées

LSV

LE SAVIEZ-VOUS ?

Lorsque lon réalise des documents pour ses clients et fournisseurs, il est souvent nécessaire dajouter
certaines mentions récurrentes, mais pas systématiques. Que cela soit des textes administratifs,
informatifs, techniques, ou autres, Codial propose de mémoriser ces phrases pour pouvoir les réutiliser
facilement tout en évitant des oublis ou des fautes de frappe.

1 - COMMENT ACCEDER AUX PHRASES MEMORISEES ?
Dans n'importe quel document, aller dans le menu «Outils document» > «Phrases mémorisées.

Une fenétre semblable s'ouvre. o
A partir de celle-ci, vous pouvez aussi bien gérer (Foutes catég sans categ. | ] recnniaue
les catégories que les textes a mémoriser. Recherche [FIN DE DOCUMENT -
Titre  [FIN DE DOCUMENT ) 4 m
; Catégorie [Administratif -)
2 - ORGANISATION PAR CATEGORIE Phrase  |En espérant que notre offre pourra retenir favorablement votre
COdial ne ||m|te pas |e nombre de phrases ane'rltltion et,.dés'i‘reux de v':us apponerlnotle meill(-:’ure collaboration,
veuillez croire, d i en ' e nos i
mémorisables enregistrables, il est donc pratique R .
de les catégoriser pour les retrouver plus
facilement.

Dans notre exemple, 2 catégories ont été créées :
Administratif et Technique.

Pour gérer les catégories disponibles, cliquer sur
le bouton «Gestion catégories».

Catégories de phrases mémorisées

MOBILE Cl

« Pour ajouter une catégorie, cliquer sur .

Administratif

Technique

« Pour supprimer une catégorie, cliquer sur . =

« Pour modifier le nom d'une catégorie,
double-cliquer sur le libellé.

La case a cocher «Mobile» permet d'indiquer si la catégorie de phrases sera disponible dans les
applications mobiles.

Valider en cliquant sur le bouton «Gestion phrases».

3 - CREATION D'UNE PHRASE MEMORISEE Phrases mémorisées
n Choisissez la catégorie dans laquelle vous
souhaitez enregistrer votre texte.

[Toutes catégI Sans catég. IAdministrntif Technique

Recherche [Révision des prix -]
N
E Renseignez le titre et la phrase (texte). Tire  [Révision des prix E ) < i
Catégorie [Tarifs v]

LLEE T Derniérement, le cours de nos matiéres premiéres évolue a la hausse
rés rapidement. Aussi la durée de validité de nos devis a été réduite

pour pouvoir fixer le prix le plus juste.

EJ Appuyez sur . pour sauvegarder.
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4 - AJOUT D'UNE PHRASE MEMORISEE DANS UN

DOCUMENT Phrases mémorisées 1

Dans votre document, aller dans le menu
«Outils document» > «Phrases mémorisées.

Technique

N , s = Recherche INTRODUCTION DEVIS 1 I~
La fenétre des phrases mémorisées apparait. e
) (COORDONNEES SOCIETE
. . e DATE DE VALIDITE
n Cliquer sur le nom de la catégorie a afficher. || catégoric|FIN DE DOCUMENT
, . 3 — FORMULE DE POLITESSE 1
La catégorie en cours apparait en orange. FORMULE DE POLITESSE 2
INFOS SUPP.
INTRODUCTION 1
: 4 i et = INTRODUCTION 2
E Dans la !lste de sélection, choisir le texte a STRODUCTION DEVIS §
ajouter a votre document. l'"TR°°UCT'°" pEvis2 -

Phrases mémorisées Gestion Catégories

(Toutes catég.] Sans ca(éqI I Tarifs I Technique ]

[E] Le texte apparait. Sélectionnez-le. Il se copie

¢ X Recherche [INTRODUCTION DEVIS 1 ']
automatiquement dans le presse-papier. Déiniti
Titre [INTRODUCTION DEVIS 1 ] + _[T]_
Catégorie [Administratif )

Phrase

IMadame/Monsieur,
IFaisant suite a votre demande de devis, veuillez trouver ci-joint nos
imeilleures conditions pour la fourniture de vos articles.

n Positionnez-vous a |'endroit ou vous souhaitez. Collez le texte et faites Ctrl+V (ou clic droit > Coller).
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Outre les documents, les phrases mémorisées sont aussi disponibles dans les fichiers
(prospects, clients, fournisseurs, articles, ouvrages, matériels) et les emails. Elles offrent donc
de nombreuses possibilités. N'hésitez pas a les utiliser en les retrouvant dans le menu «QOutils».
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