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The My Contacts tool 
The	
  My	
  Contacts	
  tool	
  is	
  located	
  on	
  the	
  Home	
  page.	
  	
  The	
  My	
  Contacts	
  box	
  provides	
  a	
  “quick	
  
view”	
  display	
  and	
  a	
  customized	
  list	
  of	
  your	
  frequently	
  used	
  contacts.	
  	
  At	
  a	
  glance	
  you	
  have	
  
access	
  to	
  basic	
  business	
  details	
  –	
  contact	
  numbers	
  and	
  address.	
  
	
  

 
How to add contacts to the list 
CLICK	
  on	
  the	
  “Contacts”	
  tab,	
  and	
  then	
  select	
  the	
  Details	
  tab,	
  if	
  not	
  already	
  open.	
  

CLICK	
  on	
  the	
  White	
   	
  next	
  to	
  the	
  field	
  “Contact	
  Name”	
  to	
  add	
  a	
  contact	
  to	
  My	
  Contacts	
  on	
  
your	
  work	
  area	
  –	
  this	
  turns	
  the	
  star	
  to	
  yellow,	
  indicating	
  it	
  is	
  now	
  selected	
  as	
  one	
  of	
  your	
  
contacts.	
  	
  

 
	
  	
  A	
  yellow	
  star	
  indicates	
  that	
  the	
  contact	
  is	
  selected	
  to	
  appear	
  in	
  My	
  Contacts.	
  	
  You	
  can	
  

“select”	
  and	
  “deselect”	
  Contacts	
  from	
  this	
  location.	
  



	
   	
   UserGuide 1.2 

	
  

User	
  Guide	
  1.2	
   v3.10.30	
   p	
  2	
  

	
  

 
The	
  selected	
  contact	
  now	
  appears	
  on	
  your	
  My	
  Contacts	
  screen	
  on	
  the	
  home	
  page.	
  

	
  
To	
  facilitate	
  adding	
  a	
  number	
  of	
  contacts	
  from	
  the	
  same	
  firm,	
  for	
  example	
  when	
  setting	
  up	
  a	
  
new	
  project,	
  you	
  can	
  go	
  to	
  the	
  firm’s	
  Contact	
  record,	
  select	
  the	
  Staff	
  tab,	
  and	
  turn	
  on	
  (or	
  off)	
  
any	
  of	
  the	
  people	
  listed,	
  as	
  shown	
  in	
  the	
  screen	
  shot	
  below,	
  just	
  by	
  clicking	
  the	
  stars	
  in	
  the	
  
left	
  column.	
  
	
  

	
  
	
  

If	
  you	
  have	
  selected	
  more	
  people	
  for	
  My	
  Contacts	
  than	
  the	
  length	
  of	
  the	
  Home	
  Page	
  window,	
  
the	
  red	
  scroll	
  bar	
  on	
  the	
  right	
  side	
  of	
  the	
  window	
  is	
  activated	
  (indicated	
  by	
  showing	
  as	
  a	
  
hatched	
  bar),	
  allowing	
  you	
  to	
  scroll	
  up	
  and	
  down	
  to	
  find	
  the	
  person	
  you	
  are	
  looking	
  for.	
  
	
  

	
  
To	
  remove	
  a	
  contact	
  from	
  you're	
  My	
  Contacts	
  list,	
  click	
  on	
  the	
  red	
  triangle	
  to	
  go	
  to	
  the	
  
details	
  screen	
  and	
  remove	
  this	
  contact	
  by	
  clicking	
  on	
  the	
  yellow	
  star.	
  	
  The	
  star	
  will	
  change	
  
colour	
  to	
  white,	
  indicating	
  that	
  the	
  contact	
  has	
  been	
  deselected.	
  
	
  


