
 
 

 

"DITEL Capture des professionnels" est un logiciel qui vous 
permet de capturer de manière automatique les adresses 
des professionnels depuis l’annuaire Internet gratuit de 
France Télécom Pages Jaunes. La liste ainsi créée est 
utilisable par tout logiciel tableur standard. 
 
 
Avertissement : Nos logiciels évoluent rendant parfois les 
nouvelles versions incompatibles avec les anciennes. 
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Avant de télécharger les dernières versions sur notre site, suivez les instructions 
suivantes :  
 
Marche à suivre (cas n°1) :  
  
Si vous n'avez jamais installé Ditel sur votre ordinateur :  

- rendez-vous sur notre site www.ditel.fr à la rubrique "nos produits", 
- sélectionnez le produits concerné en version monoposte (cliquez  

sur "lire la suite") et téléchargez la version d'évaluation (qui est une  
version complète non enregistrée) puis cliquez sur "Exécuter", 

- choisissez "standard" pour l'installation 
- Enfin, après installation, lancez le logiciel Ditel grâce à l’icône située sur le 

bureau et entrez vos codes d'accès fournis avec la feuille de maintenance. 
  
Marche à suivre (cas n°2) :  
  
Si vous avez déjà Ditel installé sur votre ordinateur :  

- cliquez sur le menu "Démarrer" de votre ordinateur, 
- sélectionnez "Panneau de configuration" puis "Ajout/suppression de 

programmes". Une fois la liste créée, supprimez le logiciel Ditel.  
- une fois la suppression effectuée, rendez-vous sur notre site www.ditel.fr à 

la rubrique "nos produits" 
- sélectionnez le produits concerné en version monoposte (cliquez  

sur lire la suite) et téléchargez la version d'évaluation (qui est une  
version complète non enregistrée) puis cliquez sur "Exécuter", 

- choisissez "standard" pour l'installation 
- Enfin, après installation, lancez le logiciel Ditel grâce à l’icône située sur le 

bureau et entrez vos codes d'accès fournis avec la feuille de maintenance. 
  
 
Marche à suivre (cas n°3) :  
  
Si vous avez une ancienne version Ditel installée sur votre ordinateur (c'est-à-dire, 
si vous avez un message d’erreur Windev au lancement de Ditel) :  

- Cliquez sur le menu démarrer de votre ordinateur, sélectionnez panneau de 
configuration puis ajout/suppression de programmes. Une fois la liste créée, 
supprimez le logiciel Ditel. 

- Ouvrez ensuite le poste de travail, sur le disque C: ouvrez le répertoire 
"Program files", sélectionnez DITEL faites un clic droit avec la souris et 
choisissez "Supprimer".  

- une fois la suppression effectuée, rendez-vous sur notre site www.ditel.fr à 
la rubrique "nos produits" 

- sélectionnez le produits concerné en version monoposte (cliquez  
sur lire la suite) et téléchargez la version d'évaluation (qui est une  
version complète non enregistrée) puis cliquez sur "Exécuter", 

- choisissez "standard" pour l'installation 
- Enfin, après installation, lancez le logiciel Ditel grâce à l’icône située sur le 

bureau et entrez vos codes d'accès fournis avec la feuille de maintenance. 
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Lors de l’affichage de la fenêtre « Téléchargement de fichier », choisissez 
« Exécuter ». En agissant ainsi, l’installation se fait directement à partir de la 
copie de notre serveur, ce qui permet de ne pas avoir de copie du fichier 
d’installation MSI sur votre ordinateur. Cependant, certains systèmes exigent (pour 
des raisons de sécurité) que l’installation soit faite à partir d’un programme 
présent sur la machine, il faut donc choisir l’option « Enregistrer » (si possible sur 
le bureau) et ensuite lancer l’installation du MSI à partir de la copie locale.  
Demandez à votre administrateur réseau de vous autoriser à installer un 
programme, si celui-ci a bloqué cette fonction. 
 
 

 

 
Le logiciel s’enregistre sur votre ordinateur, il faut de une à six minutes en 
fonction de la vitesse de votre accès Internet. 
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Après avoir téléchargé et installé le logiciel, vous lancez 
« Ditel_Qualification fichier pros_Mails_Pro » par l’icône qui se trouve sur 
le bureau de votre ordinateur.  
 
 
 

 

DITEL_Qualif_Pro.LNK  
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ECRAN D’ACCUEIL 
 

 
 
Répondez "Non" pour utiliser le logiciel en mode évaluation, "Oui" quand vous avez 
reçu par mail la licence d’activation après achat du logiciel et saisissez vos codes. 
 
 
Lors du lancement de « DITEL qualification fichier des professionnels » plusieurs 
choix s’offrent à vous : 
 
Les boutons « Gestion fichiers » et « Ouvrir fichier » vous servent à manipuler les 
fichiers créés, le bouton « Recherche » sert à effectuer la qualification fichier pros 
des adresses et « Fermer » quitte l’application. 
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1 - Fichier en cours : il s’agit du nom du fichier sur lequel vous travaillez 
actuellement. C'est-à-dire les fichiers visualisés lors de l’appui sur « Ouvrir fichier » 
et celui où seront enregistrées les adresses capturées suite à l’appui sur 
« Recherche ». 
 
2 - Gestion fichiers : vous permet de créer, de sélectionner ou de supprimer                                 
un fichier. 
 

 
 
 
 
Sélectionnez le fichier sur lequel vous désirez travailler; dans notre exemple, il 
faut sélectionner « marketing téléphonique ».  
 
Si le fichier n’existe pas, il est possible de le créer en cliquant sur « Nouveau »  et, 
après avoir saisi votre nom de fichier, tapez sur la touche « Entrée ».  
 
Le nom du fichier sélectionné apparaît sur la fenêtre principale dans la zone « 
Fichier en cours ».
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Lancement de la Recherche :  
 
Avant de lancer la qualification fichier pros, vous devez définir vos critères de 
recherche. 
 
Nous allons travailler en sélectionnant  le mode IQ et en précisant ou se trouve le 
dossier  
 
 

 
 
Type de recherche : 
Il est possible de spécifier une seule rubrique (option « 1 rubrique activité »), ou 
sélectionner, à partir du fichier des rubriques, la ou l’ensemble des rubriques qui 
vous intéressent (option 2 « Fichier des rubriques »).  
a – Recherche sur 1 rubrique 
Ce type de recherche est utile lorsque vous effectuer une qualification fichier pros 
dans les grandes villes telles que Paris, Lyon, Marseille, etc., car le site internet 
limite parfois le nombre de réponses pour une même requête dans la même ville. Il 
faut alors spécifier un arrondissement et ensuite cocher à nouveau « Fichier des 
rubriques » puis lancer la recherche. 
b - Recherche par rubriques multiples : 
- Appuyez sur le bouton « Rubriques », la liste globale des rubriques apparaît.  
- Il faut cocher les rubriques sur lesquelles va porter la recherche. 
- L’ajout ou la suppression d’une case à cocher se fait grâce à la souris. 
- Pour affiner l’affichage des rubriques, utilisez la zone « Recherche sur mot clef », 
seules les rubriques contenant les mots spécifiés s’affichent sur l’écran. 
- L’appui sur le bouton « Tout sélectionner » permet de cocher toutes les rubriques 
correspondant à votre requête alors que « Tout désélectionner » réinitialise la 
sélection. 
- Les boutons « Supprimer » et « Ajouter » servent à modifier le fichier. 
- Lorsque vous appuyez sur « Fermer », vous retournez à la fenêtre de recherche 
sur laquelle la liste des rubriques sélectionnées se met à jour. 
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- Pour sélectionner le ou les département(s) souhaité(s), cochez les cases situées 
dans la partie droite de la liste. 
 
Cliquez sur « Recherche » pour démarrer la qualification fichier pros d’adresses. 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
IQ se connecte automatiquement sur l'annuaire via Internet et vous crée un fichier 
d'adresses exportable dans un format compatible Excel comprenant les champs 
suivants (dans la mesure où ces champs sont renseignés et présent sur la page 
Internet) :   
 
Le fichier résultant exportable au format Excel ou CSV est utilisable par tous les 
logiciels de publipostage  
Il comporte toujours les informations : 
Nom, adresse, code postal, localité, téléphone, rubrique, date et heure de 
qualification fichier pros 
Et si la société les a renseignées sur Pages Jaunes : 
Fax, portable, adresse mail, site Internet, 
 
 
Ditel peut enregistrer entre 1500 et 3000 adresses à l'heure en fonction de la 
rapidité de votre accès Internet et de la densité d'informations contenues dans les 
rubriques recherchées. 
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Un « clic droit » prolongé sur la fenêtre de qualification fichier pros des P.J. 
permet d’arrêter la qualification fichier pros quand les adresses défilent à 
l’écran et de réactualiser l’affichage en cas d’arrêt de la qualification fichier 
pros. 
 
 
Notre logiciel est dépendant du service Internet, il peut arriver qu’il se bloque (à 
cause, par exemple, d’une rupture du flux d’informations des serveurs), c’est-à-
dire que la barre de chargement n’avance plus. Pour relancer la qualification 
fichier pros, il vous suffit d’effectuer un clic droit avec votre souris et de 
sélectionner dans le menu contextuel l’option « Actualiser », ce qui, en général, 
relance la recherche.  
 
Si cette manipulation ne fonctionne pas, il faut avoir recours au gestionnaire des 
taches de Windows en appuyant simultanément sur les touches de votre clavier 
Ctrl. Alt. et Suppr. Ensuite sélectionner l’onglet processus puis cliquer sur Ditel et 
enfin Terminer le processus. Le programme Ditel est alors stoppé, les dernières 
informations capturées sont enregistrées même si la rubrique n’est pas finie. Vous 
pouvez ensuite redémarrer DITEL Qualification fichier pros des professionnels et 
reprendre votre recherche. 
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Gestion des fichiers 
 
Ouvrir fichier :  
 
Cette option permet d’ouvrir le fichier en cours et de visualiser son contenu. Elle 
permet également de modifier les enregistrements du fichier, puis de les exporter 
au format Excel.   
 
Vous pouvez effacer tout le fichier, modifier une fiche, supprimer une fiche ou un 
ensemble de fiches en utilisant la sélection multiple standard de Windows (en 
tenant enfoncée une des touches majuscules ou la touche Ctrl du clavier et en 
sélectionnant avec la souris) 
 
Vous Importez votre fichier issue de la capture en cliquant sur le bouton Format IQ 
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Importation d’un fichier d’adresses à partir d’Excel 
 
Vous avez, par exemple, un fichier Excel qui comprend des adresses avec les 
champs suivants « nom prénom », « rue », « code postal » et « ville » :  
 

 
 
Pour importer le fichier, il faut suivre les étapes suivantes : 
- sélectionner le fichier de réception, 
- choisir le fichier Excel, 
- définir le "mappage" du fichier, c'est à dire indiquer au programme dans quelles 
colonnes se trouvent les données à importer et quelles sont les rubriques qui 
doivent les recevoir. 
- lancer le traitement.
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a - Le premier traitement va consister importer les données provenant d’Excel dans 
le fichier « DT_test » 
 
- Ouvrez le fichier en appuyant sur « Ouvrir fichier » 
 

 
 
- Choisissez « Import XLS »,  
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le programme vous demande le nom du fichier Excel à importer, dans notre cas 
« test_qualif.xls ». 
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- Le bouton Format IQ vous permet de configurer directement l’import des 
adresses issues de la capture Pages Jaunes 

 
Pour importer vos propres fichiers Excel 

-  Définissez les positions (colonnes) des champs de votre fichier Excel.  
Les boutons – et +, situés en haut de la fenêtre, vous permettent de faire "défiler" 
les enregistrements (lignes) du fichier Excel et ainsi de vérifier la conformité de 
votre importation. 
 

 
 
 
- Lancez l’importation en cliquant sur le bouton « Importer » 
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Normalisation des Fichiers 
 
L’option « Normaliser » 
 

 
 
 
"Dé doublonner" vous permet de supprimer toutes les fiches en double. Il arrive 
souvent qu’une même adresse soit inscrite dans différentes rubriques et se trouve 
donc dupliquée lors de la qualification fichier pros. 
 
Les options de "dé doublonnage" doivent être choisies en fonction du fichier à 
traiter. Par exemple, si vous avez capturé des adresses de médecins, ne dé 
doublonnez pas sur le numéro de téléphone, mais sur le nom, sinon vous ne 
garderez que le premier médecin dans les cabinets de groupe. 
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L’extraction des prénoms vous permet de séparer le champ nom prénom. 
 
Le bouton « Fusion N + P », fait l’opération inverse et concatène (regroupe) le nom 
et le prénom dans la zone « Nom ». 
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Les options de filtrages vous permettent de normaliser vos fichiers avant de les 
exporter vers Excel. Vous pouvez définir vos propres critères de filtrage, c'est à 
dire les termes qui vont être supprimés ;  ici, un exemple pour normaliser 
l’adresse : 
 
 
 Le bouton « Majuscules » vous permet de mettre en majuscules les champs 
sélectionnés. 
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Le bouton « Recopie » vous sert à créer de nouvelles listes de contacts à partir de 
fichiers existants.  
 
 

 
 
 
Vous devez donner un nouveau nom de fichier « destination » nécessaire à vos 
manipulations. 
 
Vous pouvez, par exemple, après avoir fait une qualification fichier pros globale, 
créer deux "sous fichiers" :  
- l’un contenant les fiches qui ont une adresse mèl. 
- l’autre celles qui n’ont pas d’adresses mèl. 
 
Ou encore celles qui ont un mot spécifique dans le champ « nom adresse » ou 
celles qui commencent par tel numéro de département ou de code postal, etc. 
 
A vous de créer les "sous fichiers" qui vous conviennent en fonction de votre 
campagne de marketing par mèl, fax ou courrier. 
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L’export Excel vous permet d’exploiter vos fichiers vers d’autres logiciels 
standards. 
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La fonction "Compare et sépare" : 
 

 
  
 
Module Traitements  
 
Vous choisissez vos fichiers à comparer puis vos critères de comparaison. 
Il est préférable, avant de lancer le module "Compare et Sépare", de normaliser le 
fichier en mettant en majuscules les champs de comparaison. 
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Vous obtenez en sortie de comparaison 3 fichiers, "A sans B", "A et B", "B sans A" : 
 
"A sans B" : ce sont les fiches uniquement présentes dans le fichier A ("marketing 
téléphonique"), qui n’ont pas de concordance d’après les critères d’égalité choisis 
dans le fichier B ("marketing téléphonique mails") 
 
"A et B" : ce sont les fiches présentes à la fois dans le fichier A ("marketing 
téléphonique") et dans le fichier B ("marketing téléphonique mails"). Le programme 
enregistre dans le fichier "A et B" la fiche du fichier A, il faut donc veiller à ce que 
le fichier A soit le plus complet ou tout au moins contiennent les informations que 
vous désirez conserver. 
 
"B sans A" : ce sont les fiches présentes dans le fichier B ("marketing téléphonique 
mails") qui n’ont pas de concordance d’après les critères choisis dans le fichier A 
("marketing téléphonique"). 
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Fichiers Annexes 
 

 
 
Les fichiers annexes sont ceux des rubriques de l’annuaire et des codes postaux que 
vous pouvez adapter à votre propre usage.
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Le menu « Utilitaires » 
 
Pour une utilisation plus complète des fichiers, les commandes se trouvent dans le 
menu « Utilitaires ». 
La fonction ré-indexation vous permet de réindexer vos fichiers. Lorsque qu'il y a 
perte de la synchronisation entre les indexes et les fichiers (par exemple en cas de 
coupure de courant), le logiciel signale une erreur et vous demande de réindexer 
vos fichiers, vous devez alors utiliser ce module. 
Utilisez également la ré indexassion après avoir normalisé vos fichiers  
 

 
 
 
Les autres options de ce menu s’adressent à des utilisateurs avertis et 
correspondent généralement à cas particuliers. 
 
Vous pouvez, par exemple :  
 
- exporter les adresses en format "ASCII", au lieu du format Excel. 
 
- importer votre propre fichier Excel des rubriques que vous utilisez le plus souvent 
(le fichier Excel de l’ensemble des rubriques se trouve dans le répertoire 
C:\DITEL\). 
 
- modifier le comportement du logiciel et modifiant les temporisations lors des 
réponses de l'annuaire 
... 
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Export des données en format texte : 
 
Choisissez le fichier à exporter, ici le fichier des adresses du "marketing 
téléphonique", les champs que vous souhaitez exporter, le séparateur de champ et 
l’extension du fichier TXT ou CSV. Le fichier exporté  est écrit dans le répertoire 
C:\DITEL\ADR.CSV . Vous devez le renommer si vous souhaitez le conserver par 
exemple : marketing_telephonique.CSV  
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 N’oubliez pas de renommer le fichier ou de l’enregistrer sous un autre nom car les 
fichiers export s’appellent tous ADR.XXX 


