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| nstallationsanvisningar

Programmet kraver:

Windows 3.1 eler hogre

80386 dler higre

4 Mb ram

11 Mb ledigt utrymme padin hardisk.

OBS!
Allawindowsprogram bor stdngas av under ingtallationen. Detta gdller &ven
Office.

Sa har stéanger du Office

Klickahar for att fafram
dternativet " Avsuta’

Borjainstallera
Starta Windows
Stoppai diskett nrl
Vi " Arkiv”, "Kor”
Skriv A:\setup
Tryck "OK”

Folj anvisningarna i installationsprogrammet.
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Borja med att vélja en skrivare och ett teckensnitt under Utskrifter, mata
déarefter in uppgifterna under Anvandare.

Pa diskett nr 2 finns et bibliotek TEST som innehdller négra testdokument
som kan anvandas for att testa DDE-lanken.

Konvertering av registerfiler fran Adressreda 3.x till Adressreda 5.x
Om du redan har en tidigare version av Adressreda (ver 3) sa borja med
att konvertera dina gamla registerfiler enl. anvisningarna nedan.

Starta Windows
Stoppai diskett 2
Vaj " Arkiv”, "Kor”
Skriv A:\3TOS5.EXE
Tryck "OK”

V] register genom att stega dig fram till den enhet (c, d eller egen om du &
anduten till ett ndtverk) och katalog déar de gamla registerfilerna finns. Peka
pa det register du vill konvertera och véj OK.

Skulle det uppsta problem med ingtallationen eller annat saring mig pa
070-53049 90

Lars Karlsson
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Sa har fungerar programmet

Adressreda &r ett registerprogram med olika utskriftsrutiner av bade
dokument, listor och etiketter. Det & enkelt uppbyggt for att du snabbt skall
kommaigang. Programmet & mycket anvandbart vid utskick av massbrev
och till dokument du ofta skriver.

Det & aven anvandbart som telefonregister da det &r 14t att fa fram den
information man soker snabbt.

Typisk arbetsgang ar:

V&) ut mottagarnai registret, vaj ett tidigare uppfort dokument 1 antingen
Word dller den interna ordbehandlaren, anpassa texten, skriv ut. Behdvs
etiketter SAvd] etikettutskrift.

Till enklare brev finns en funktion som skriver breven & dig enligt svensk
standard. Nérhelst du behtver hjdp kan du aktivera hjépfilen genom att
trycka pa F1.

Vaije register kan innehdla 850 poster och du kan ha obegransat antal
register.
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Att valja ut poster

Du kan véljavad som skall synasi postlistan genom att andra under
fonsterdesign.

Z*Adressreda 5.1 - [ c:\register\edbygget tdf ]
Arkiv Utskiifter  Fonsterdesign Verklyg  Anvandare  Hialp

@5 Adressreda

Lars Karlsson

i

Aterstall

BE

a | Drdbeh.

Kategori Kategorier |24

Kaegorl I |Sta — | becreame l;o:l:je;?

Datalitteratur >
Foretag Avt. Telefon Kontaktman

ABF Norduppland nz6- Fredrik .
Beway 08-754 93 90  Karl-Erik Larsson
Dilspedition 026-115090

H Drice sson 108567
g Iqa LT 0s-g0 77 20

Datahuset AE 026-65 29 00 Hikan Ornfle

Forslins tra AB 0652-304 13

Geotronies 08-622 10 00  Bernt Lundgwist
GINO-jobhet 0173-403 32 Magnus Akerberg -

Peka med musen i kategorilistan och posterna som tillhdr den kategorin
visasi postlistan. Markera genom att hdlla ned CTRL-knappen samtidigt
som du klickar pa posterna du vill markera. Du kan &ven hdlla vanstra
musknappen nere och samtidigt dra musen Over posterna.

Vill du hamer information om en post sd hal CTRL-knappen nedtryckt och
dubbelklicka pa posten i postlistan sa att granskaformularet kommer fram.

Granskaformul aret

Granska post

Foretag [All-Glasmdstarna Gavle
[é Adress |Kryddstigen 15

Postadr. |B0292 Gavle

Org.nr. ‘Velk:,nll |
Telenr. [026/184900 | Faxm. [126/124258 |

Kategon [Glas
Kontaktman |Hedberg |010-2956644

[ (I

|4

Avtal Avtalsinfo |
Information 1=]

Kryssruta B j

T e
P[] 5660 Radera | Kopiera | Skriv ulI S I e

Dataknappar
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Anvandare

Uppgifterna som matas in hér sparas av programmet och anvandstill
utskrifter av standardorev mm

L~ |

@ Uppgifterna anvands wid utsknft av
standardbrevy.

Mamn: |Lars Karlzzon

Foretag: |Elamsen Utveckling

Adress: |5kugmursvéigen 190

|
|
Avdelning: | |
|
|

Postadress: |BI]5 91 GAYLE

Spara Lamna |

Anvanda programmet utan mus

Programmet & utformat s att du kan anvanda det utan mus. Anvand
piltangenterna for forflyttning inom faten och TAB- tangenten for att stega
mellan faten i formuléren. PAde stéllen déar en bokstav & understruken sa
hal ned ALT- tangenten och samtidigt tryck pa bokstaven sa utfors
kommandot.

Sa héar markerar du fler poster (multiselect) utan att anvanda musen.

1. Stall markoren pa den forsta posten som skall markeras, tryck ned
och dé&pp upp SHIFT + F8. Markoren borjar nu blinka.

2. Anvand piltangenten for att flyttatill n&sta objekt du vill mérka upp,
tryck ned melland agstangenten. Fortsétt till nasta post och tryck pa
melandagigenosyv.

3. Tryck SHIFT + F8igen nér du &r fardig.

Om posterna ligger i ett sammanhéngande block sa kan du hdlla SHIFT nere
under tiden som du stegar fram eller bakat med markéren.| textrutor som t
ex distributiondistans meddelanderuta, sh markerar du en text genom att
placera markoren pa onskad plats och trycka pa SHIFT och sedan anvanda
piltangenterna.
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Fonsterdesign

[t = ol erkivg  Anvandare  Hjalp

Eaoretaq, Avtal, Telefon, Kantakiman
Foretag. T elefon, Fasxnr
Foretag, Avtal, K.ategorn, Kontaktman

K.ateqari, Faoretag
K.ontaktman, Foretag
Aytal, Awvtalzinfo, Foretag

Posterna sorteras i postlistan efter den design den for nérvarande har. Om
du t ex soker alla poster med verksamhetsorten Stockholm savélj en design
dar verksamhetsorten som forsta alternativ. Tryck sen pabokstaven”S”
for att kommatill den forstaposteni ”S” intervallet, det & sen enkelt att
vdjadlaposter genom att dra musen med vanster knapp nedtryckt eller
genom att halla CTRL- knappen nedtryckt och peka av dem en och en.
Eventuella utskrifter foljer designen pa sa sétt att alla med forsta bokstaven
"A " i verksamhetsomradet skrivs ut forst.

Fonsterdesignen sparas av programmet och vid nésta uppstart ar den
forvald.
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Nytt register

Under Arkiv finns Oppna/Skapa register. Skriver du in ett namn som inte
finns sa skapas registret och sétts som aktivt. Du kan ha obegransat antal
register.

Oppna eller skapa register

Filnamn: Mappar:
[=tdf] | c:\telofax
Avbrpt

33.edf - e = |
3t2.udf &9 telofax

3tansv.tdf o1

demos. tdf

ed_tdf

kunder. tdf

telout2 tdf =

test.tdf
Filformat: Enheter:

Datafiler [=.tdf) = | = c: ms-dos_6 =

Registernamnet far bestd av hogst 8 tecken (g mellandag). Du behdver inte
ange négon filandelse, det skoter programmet om.

Om du anger €tt existerande register som nytt s hénder inget mer an att det
registret aktiveras, det & adltsdingen risk att radera ett register genom att
Oppna det som nytt.

Om du behdver ett malanrum i filnamnet s kan anvanda ett underscore
(SHIFT + bindestreck) .

Programmet kommer ihag det register du anvander, och har det som forvalt
nar du startar nasta gang.
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| nmatning

Klickapa Ny post knappen i raden till htger for att fafram
inmatningsformul &ret.

Vid inmatning av posterna sa anvander du TAB-knappen for att stega mellan
inmatningsfélten (den &r oftast belagen till vanster pa tangentbordet och har
"tab" dler ett par pilar pasig). Om du vill atergatill foregdende fat sa
trycker du pad SHIFT + TAB-knappen.

du kan &ven anvanda musen men det gar betydligt |langsammare.

N&r du kommer fram till inmatningsrutan for kategori sa kan du antingen
skrivain en kategori eler vdlja att hdmta en av de som har matats in tidigare.
For att gora det sa stegar du ned i listan till onskad kategori, du trycker sen
pA TAB och kan fortsétta inmatningen i nasta ruta.

Du behover inte bry dig om att justera eventuella tomrum i bérjan pa
raderna, det tar programmet hand om nér det lagrar posten.

Om flera nastan identiska poster skall matas in sa underléttas det genom att
markerai kryssrutan "rensa g vid spara’

Du kan &ven klippa ut en kopia paen post i granskaformul&ret och klistrain
den genom att trycka pa klistrain och sen andra det som behévs for att den
skall passa.

Inmatning av ny post E3
Foretag | |
% Adress | |
Postadr. | |
Org.nr. I:I Verks.ort | |

Kontaktman Kategori

| |

| | Adressredakunder ﬂ
Arbetsledare

| | Arbetsplatser

| |

Bestallare
Bildbyra |
Avtal Avtalzsinfo

Information

;I [ Rensa inte falten vid spara

[

Spara EKlistra in Lamna
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Andra

Nér du skall andraen post savalj Granska eller dubbelklicka pa posten du
vill &andra. Ar fler poster markerade si kan hélla ned CTRL-knappen och
samtidigt dubbelklicka pa posten.

Granska post

Foretag |All-Glasmastarna Gavle
E%’ Adress |Kryddstigen 15

Postadr. [B0292 Gavle

Org.nr. Yerks.ort |
Telenr. (026/184900 Faxnr. [026/124258 |

Kategori |Glas
Kontaktman |Hedberg 010-2956644

(£ (L KT

Avtal :lAvlalsin[o |

Information =

[A¥alda 1 |

shi

ifF7 FT F#  rhifeFs
um 5 [B6) Radera | Kopiera | Skriv ut I Spara I Lamna |

Det &r dltid den Oversta kontaktmannen som &r aktiv, med det menas att déar
inte annat anges sa kommer den kontaktmannen att anvandas. (t ex vid
elikettutskrifter)

For att sitta en kontaktman som aktiv sa trycker du pa den knapp som finns
pa hoger sida, sa byter de plats.

Vdjer du Radera sa maste du bekréfta raderingen innan radering utfors,
enklast sker det genom att trycka ENTER.

Alla éndringar som gors maste sparas innan du lamnar eller anvander
dataknapparna for att gatill nésta post.
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Kopiera

Kopiering kan goras nér du har granskaformul &ret framme, tryck pa kopiera.
Nér du kopierar s bildas det tva typer av kopior, den enainnehdler namn,
adress och kontaktman samt telefon och faxnummer och kan klistrasini dla
andra Windowsapplikationer med klistrain eller CTRL + V.

Den andra typen & en komplett kopia av hela posten och kan endast klistras
ini inmatningsformuléret i Adressreda, det & anvandbart om du vill andrai
en befintlig post och spara den som ny. (Det gar altsa bra att kopiera och
sedan klistrain posten i ett annat register.)

Snabbaste séttet att kopiera och klistrain &r att ha bade ma program och
Adressreda igang samtidigt, gor pafoljande sétt: Kopieraen post och vaxla
over till maprogrammet genom att hdlla ned AL T-knappen och samtidigt
stega genom dla aktiva program med TAB-knappen. Nar du kommit fram
till ikonen for malprogrammet sa d&dpper du bara AL T-knappen.

Stall markoren dér du vill hain kopian och tryck pACTRL +V.

du kan forstas anvanda Redigera Klistrain som vanligt i ordbehandlaren
eller vilket program du nu anvander.

Addera urval till befintligt register

Funktionen finns under Arkiv och l1&gger till de valda posternai ett annat
register, braom man t ex vill skapa et register for ett objekt eller sa

Spar a urval som nytt register

Funktionen finns under Arkiv och sparar urvalet som ett nytt register. Om
registret redan finns sa ersétts det gamla. (du maste bekréfta forst)
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Ordbehandlaren

Den inbyggda ordbehandlaren finns under Verktyg och fungerar som en
vanlig ordbehandlare men med nagra extra funktioner. Det finns majlighet att
i dokumentet infoga falt som vid utskrift hamtar information fran de poster
som valtsi registret (samma funktion finnsi den kopplade utskriften mot
Word).

& Telofax Ordbehandlare - [Mamnlozs] mEE

Arkiv Bedigera Tecken Sck  [nstalhingar  Infoga 7

cEE ER EEE0 FELEEDD |
=| (B2 u =] (=== B ME]

LA I =30 L O [N 1= OV | TPV GO L= L P LA L O L P L N LS L L1

™
r

|Times Mew Roman j| |12

o[
Sida 14 Fad | 1 Kolumn| 1

For att infoga ett datafalt i ett dokument sa placerar du markoren dar faltet
skdl vara, sen véjer du Infoga, Datafalt fran registret. | listan hittar du
de falt som finnsi en post i Adressreda, peka pa det falt som du dnskar och
klicka sen pa I nfoga.

Varje datafdlt har ingtdIningsmajligheterna

Synlig Fatet & synligt

Tabort rad Helaraden dér fatet finns blir osynlig
Editeringsbar  Dukan skrivai fétet

Fixerad langd  Langden pafatet & altid maxlangd

Justering Hoger resp. vansterjustering av fat (om langden ar

fixerad)
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Dokument som har falt infogade fungerar lika bra med manuell
inmatning, forutsattningen ar att falten gjorts editeringsbara och att
langden inte &r fixerad.

Placeras markoren i ett falt s syns féttypen pa statusraden i nederkant pa
skarmen. Nér ett falt & valt sablinkar texten och nér forsta tecknet skrivsin
sa bildas en ram runtom féltet. Tryck pa ENTER for att bekréfta det
iInmatade och fatet borjar att blinkaigen. Du kan forflytta markdren bort
frén faltet med musen dler genom att anvanda piltangenterna. Vill du avbryta
en inmatning satryck pa "Esc".

Man kan andra langden pa fixerade fat genom att markera dem med musen
och med héger musknapp nedtryckt dratill nskad storlek.

Man kan &en gbmma fdt genom att vaja bort dternativet synlig.

Du kan nér som helst dubbelklicka pa ett fat och fa fram en meny med
aternativen ovan.

Snabbknappar

Nytt dokument Forhandsgranska

Oppna Klipp ut

Spara Kopiera

Skriv ut 2| Kligtrain

Angra Tabbar

Linjal SOk och ersatt

| nfoga bild | nfoga datum

Infoga klockslag

Teckensnittsfarg Visa/ dolj g skrivbara tecken

—+ |

ol 33

Hoger/vanster, decimal, och centrerade tabbar. (vélj typ och klicka
sen pa tabblisten)

t+| Upp och nedsankt text




Tangentbord

Tangent
Piltangenter

CTRL + vén. piltangent
CTRL + hog. piltangent
Home

End

CTRL + home

CTRL +end

Page Up

Page Down

CTRL + Tab

Shift + CTRL + Tab
Shift + Insert

CTRL + N

Shift+ Delete

Sda

Betydelse
Flyttar markoren en rad dler en bokstav

Ett ord & vanster

Ett ord &t hoger

Borjan paraden

Slutet pa raden

Borjan av dokumentet
Sutet av dokumentet

Ett fonster uppat

Ett fonster nedat

Flytta till n&sta datafélt
Flytta till dataf&ltet innan
Infogar innehdlet i urklipp
Infoga en tom rad
Radera markerat omrade

Om négon av Shifttangenterna hdlls nere och man samtidigt forflyttar
markoren med piltangenterna s markeras den texten. Dubbelklicka pa ett

ord sA markeras ordet.

Vidinfogning av bilder kan man dubbelklicka pa bilden for att fa upp en
meny med ingtdlningar for bilden.

Under Dokumentinstaliningar hittar du ingtdlningar for marginder mm,

uppgifter om tabbar finns under Stycken. Kom i hag att sparadina
ingt&8lIningar under Spara installningar.

Dokument fran andra ordbehandlare.
Du kan I&sa in dokument som & sparade i RTF format, (Rich Text Format)
forsok darfor att spara dokumentet i den andra ordbehandlaren i det
formatet. Las sen in det i Adressreda ordbehandlare och spara det med den
interna filéndelsen HED (High Edit).

L ankade utskrifter

Under Arkiv_ Lankade utskrifter hittar du tva alternativ, det forsta hamtar
informationen fran registret och skriver ut dokumentet. Det andra alternativet
presenterar posten for dig och ger dig mgjlighet att andrai det som kommer
frén registret innan det skrivs ut.

15
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Exportera datatill andra program

Vill du anvéanda uppgifter ur Adressreda i andra program sa kan en
konvertering till radformat hjdpa.

Vd) Veaktyg, Exportera data, radformat

Det urva du gor med multisaect ur den nedersta listan kan exporterasi olika
typer av radformat till en fil som sedan l&sesini tex Exce dler
ordbehandlare (behtver inte vara windowsprogram)

(Det finns ett kommatecken mellan varje post som man kan sbka och ersétta
med t ex en ordbehandlare)

En temporér fil skapas som du enkdt kan flytta med filhanteraren eller annat
filhanteringsprogram.

Exportera till radformat E3
¥ilj vilken information zom skall
finnaz med i radfilen.
Feieteg [ Fan.
[ Adress [~ Alt. faxnr.
[~ Postadress [~ Kontaktman
[ Org.nummer [~ Kontaktman 2
[~ ¥Yerksamhetsort [~ Kontaktman 3
[ Telenr. [~ Kontaktman 4
[ Alt. telenr [~ Avtal
[ Alt. telenr [~ Avtalsinfo
[ Kategorn [ Information
DK I Lamna |

Om du dppnar filen som skapats (radform.tmp) i Excel sa kommer en guide
att hjalpa dig genom konverteringen och du ser helatiden hur det dutliga
resultatet kommer att bli.
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L oggbok for lankade utskrifter med Word

En funktion for dig som arbetar i néatverk

Under Verktyg finns mgjlighet att ange en plats dar information om dina och
andras lankade utskrifter mot Word kan lagras. Det & tankt att du eller
nagon annan enkelt skall kunna se vilka underentreprendrer ni koper eller
begér offerter av, pa det viset kan dterforing mellan inkdp och kalkyl
forbéttras.

Varje gang ett lankat dokument skrivs ut adderas information till en loggbok.
Informationen innehdler bl a namn pa dokumentet eller dokumentmallen
som anvants, sa det bor inte vara négra problem att lista ut vad dokumentet
ar av for typ.

Nagot registerunderhdl behtvs inte da informationen rinner 6ver kanten vid
500 rader i listan.

Sa har gor du:

Du har tankt begérain priser pat ex smide. Gain under Verktyg, Loggbok
for lankade utskrifter, Granska loggfilen.

Tittalangst ned i listan om det finns nagon smidesentreprendr representerad,
du kan &ven sortera listan alfabetiskt och leta. Nar du hittat ndgot intressant
satittar du efter vem av dina kolleger som skrivit brevet och tar sedan
kontakt honom dller henne for vidare information.
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Reqisterrapport

En enkel rapport om hur manga poster det finns av varje kategori samt
antalet av dessa som & knutna med ndgon form av avtal. Information om
registrets storlek och néar det éndrades senast finns ocksa med

Raderaregister

Radera registerfiler genom att valja Raderaregister under Verktyg. Du kan
aven anvanda filhanteraren eler nagot annat program.

Ar du ossker p&om du kommer att behova registret 1angre fram s kan en
|6sning vara att andra filandelsen istélet, da finns registret kvar men kan inte
|&sas av programmet.

(Det gar att |&sa dem om man skriver in* .* i fatet filnamn i Gppnaregister)
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Utskrifter

Alla utskrifter av listor och etiketter sorteras efter aktuell fonsterdesign. Du
kan anvanda bade stdende och liggande utforande om din skrivare klarar

det.

Sknyannstallning H

— Skrivare

oK
o 5 i l—l
[aktuell: Dlivetti JP 150 pa LPT1:) Avbrpt |
" Ange skrivare: Altemnativ |
| Olivetti JP 150 pa LPT1: =l
—Orientering———— |~ Papper
. % Siaende Storlek: |A4 210 x 297 mm j
" Liggande Kalla: IAulumatisk arkmatare j
Tecken HE
Teckensnitt: Shl: Storlek:
[Tines New Roman Nomal 2 [ ok |
Times New Roman M 10 =
Zl Times Nordic Kursiv 11 Avbryt
' Timpani Fet
T TimpaniHeavy Fet Kursiv
Toronto
T Umbrella =
H Unicomn = = =l
— Exempel
AaBhiads
Skript:
|Vasterlandskt =l
Detta ar ett TrueType-teckensnitt. Samma teckensnitt anvands bade pa
bildzskarmen och av skrivaren.

Allautskrifternainnehdler information om vilket register anvands och i de

flestafdl har du mgjlighet att ange en rubrik.
Skrivare och teckensnitt samt storlek sparas av programmet och &r forvalt

nasta gang du startar.



Sda 20

Tdefonlista

En lista med foretagsnamn telefon och kontaktman.

ADRESSREDA 1995-12-10 Telefonlista

Sidal
c\regigter\test.tdf
Foretag Telefon Kontaktman
All-Glasméastarna 026-184900 Hedberg 010-2956644
Adresdista

En lista med adressuppgifter.

ADRESSREDA 1995-12-10 Adresdista
Sdal

c\register\test.tdf

Foretag: All-Glasméastarna
Kontaktman: Hedberg 010-2956644
Adress. Kryddstigen 15

Postadr: 802 92 GAVLE

Telenr: 026-184900

Faxnr: 026-124258
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Reqgister postlista

En lisga med ala uppgifter i posten, finns det fler kontaktméan sa kommer de
med i utskriften.

ADRESSREDA 1995-12-10 Register postlista
Sidal

c\register\test.tdf

Foretag: All-Glasméstarna Kategori: Glas

Org.nr: 550406-7825

Adress. Kryddstigen 15

Postadr: 802 92 GAVLE

Verks.ort: Gévleborgs lan

K ontaktman: Hedberg 010-2956644
Nilsson 010-2956645

Telenr: 026-184900

Faxnr: 026-124258

Avtd: Lo

Avtalsnfo: Parm 4 flik 15

Info:
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Distributiondista

Funktionen skapar en lista med de poster du vat som underlag, har kommer
ala kontaktman med och ev telefonnummer efter namnet tas med och laggs
ini telefonkolumnen.

Mata in objektsnummer och ev. anmérkning. Utstdlarens namn héamtas frén
Anvandar e och dagens datum foreslas. Skriv in ett meddelande pa hogst
400 tecken.

| utskriftsordningdistan finns alla posterna representerade, du kan forflytta
posternai listan inbdrdes genom att anvanda uppét/nedét- knapparna

Kryssai rutan om att ta bort kategorin vid utskrift (kan vara braom det ar
samma kategori pa ala posterna som du skall skriva ut)

w. Distributionzlista [ x|
Obijekt AR,
[ |
Ltstallare D aturn
|Lars Karlssan 15361202

M eddelande

;I [ Tabort kateqori | ukskiften

| -
Utzkriftzordning
Bilspedition Transporter
Evgomek MArurrusthn. Uppét |
Forslins tra AR Stakkappar
Gectronics MAtutrustn. Medat |

Skriv ut I Lamna |

Né&r du lamnar formuléret eller skriver ut s sparas texten i meddel anderutan,
objektsrutan och anmérkningsrutan som forvald till nésta gang, behover du
radera texten sa dra 6ver den med musen med vanster musknapp nedtryckt,
tryck sen pa DEL -knappen.
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Standar dbrev

Hér skriver du ut brev utformade enligt svensk standard med textinnehdll
som finns lagrade i textfiler som du géalv skriver och sen sparar. Pa det viset
bygger du snart upp ett bibliotek med dina vanligaste texter.

Standardbrey
Dok k
Glamsen Utveckling orumeninam
Skogmurswagen 190 | |
805 91 GAVLE
Var handlaggare Datum Yar beteckning
| [1995-12-26 ] [ |
Lars Rarlsson Ert meddelande
Arendemening — Textprovsrutan
Textfiler Textproy
ingtpr_tut - Vi tackar for Er offert och det
logitech._txt J arbete Ni lagt ned pa de 3
med1 _txt vi Fatt ett formanligare d
frin en annan leverantor kan
pamin2._txt - i inte anta Er offert.
[® Hamta "Er beteckning” fran registret
[~ Anvanda Fortipckt brevpapper Olivetti JP 150 pa LPT1:
[ Hogerstall adressen
[X Spara som forvalt nar du lamnar
Radera handl. | Texteditor | Utskriftspos. | Skrivare | Sknw ut I Lamna |

Du boér anvanda teckenstorleken 12 vid utskrift och glom inte att positionera
utskriften sa att det passar din skrivare, positionsinstallningen sparas av
programmet.

Safort att du skriver in en handléggare och dérefter skriver ut ett brev sa
laggs handlaggaren till i listan, vill du radera sa trycker du pa ”radera handl.”.

Det du skriver in i 6verskriftsrutan blir fetstil och understruken.

Markerai " spara som forvalt n&r du lamnar” och programmet sparar allt
som finnsinmatat i textrutorna sa att det ser lika ut nér du dtervander nésta

gang.

” Anvand fortryckt brevpapper” innebdr att utskriften anpassas efter ett brev
med brevhuvud innehallande en féretagdogo i Gvre vanstra hornet.

" Hamta Er beteckning fran registret” medfor att programmet hdmtar den
kontaktman som stér paforstaplatsi de markerade posternai registret, tar
bort ev. mobilnummer och sétter senin det parétt sédlei brevet.
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Foretagets och avdel ningens namn som skrivs langst ned pa brevet hamtas
frén framsidans ” Anvandare” .

Vanster dler hogerstdll adressen beroende pa vart fonstret sitter pa ditt
kuvert.

Editera textfilerna genom att dubbelklickai textprovsrutan eler tryck pa
knappen till texteditorn. Editorn har automatisk radbryting.

@ Telofax texteditor - nejtack.txt | [O] %]
Arkiv  Bedigera Visa g skiivbara tecken

Dl=E] [*[@l@[o] [Fl] |
LR T =00 T R I O =00 T <R O O | 1= W L AR OO S = L
e 4L L 4L L 4L 4L 4L 4L L 4L

r

i\fi tackar for Er offert och det arbete Ii lagt ned pé den. DA wi fatt ett formanligare anbud

fran en annan leverantér kan vi inte anta Er offert.

Viber att {3 terkomma med nya forfrigningar pd kommande arbeten.

ald _
Snabbknappar

Nytt dokument Oppna

Klipp ut l] Spara

Kopiera 2| Kligtrain

=] Linjal Angra

Tabbar



Tangentbord

Tangent

Piltangenter

CTRL + vén. piltangent
CTRL + hog. piltangent
Home

End

CTRL + home

CTRL +end

Page Up

Page Down

Shift + Insert

CTRL +N

Shift+ Delete
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Betydelse
Flyttar markoren en rad dler en bokstav

Ett ord & vanster

Ett ord &t hoger

Borjan paraden

Slutet pa raden

Borjan av dokumentet
Sutet av dokumentet

Ett fonster uppat

Ett fonster nedat

Infogar innehdllet i urklipp
Infoga en tom rad
Radera markerat omrade
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Etiketter

Etikettfunktionen & utformad for A4 etikettark med 3 kolumner och 8
rader. Du anger |aget dér forsta etiketten pa arket skal skrivas. Om inte
antalet etiketter récker siger programmet till hur manga ark du behéver fylla
pai skrivaren.

Markerai kryssrutan om du vill ha kontaktmannens namn ovanfor
foretagsnamnet pa etiketten. (Det gor inget om du skrivit t ex mobilnummret
efter kontaktmanens namn i registret, programmet 1&ser &ndatill det hittar en
gffrafor att sen anvanda den |&sta delen till etiketten.)

Startlage for etiketter I

Ange laget pa arket dar forsta
lediga etiketten finns |

Starta 1 kolumn: IE
Starta pa rad: |I|

[~ Markera hir om du vill ha
kontaktmannens namn med.
[fore Foretagsnamnet]

[~ Fet stil

E' Antal exemplar av varje
CZ etikett

(=¢
Olivetti JP 150 pa LPT1:

Skrivare | Skriv ut I Avbryt
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L ankad utskrift (DDE-L ank)

Funktionen anvandstill att skriva ut dokument till personer eller foretag som
finnsi registret. Du forbereder ett dokument i Microsoft Word genom att
infoga bokmérken med speciella namn. Fatnamnen nedan & de namn pa
posterna som Adressreda anvander.

Falthamn Bokmaérkesnamn
Foretag DLfOretag
Org.nr. DLorgnr
Verks.ort DLverksort
Kategori DL kategori
Kontaktman DL kontakt
Adress DLadress
Postadress DL postadress
Tdenr DLtdenr
Faxnr DLfaxnr
Information DLinfo

Avta DLavtd
Avtalsnfo DLavtdsnfo

Sa hér gor du i Microsoft Word 6.0 eller 7.0

Placera markoren dar du vill hat ex foretagsnamnet valj Rediger a,
Bokmaér ke pa menyn.

N&r du skall namnge bokmérket anvander du namnen ovan till hoger, i vart
fal blir det DLforetag. Sedan gér du till nasta inséttningspunkt och upprepar
proceduren.

Samma bokmérke kan anvandas hur manga ganger som helst i varje
dokument om du gor pa foljande sétt:

For att 1agoain samma bokmérke pa flera stéllen sa placerar du markoren pa
det stélle dar du vill ha bokmérket och trycker pa CTRL + F9, sen skriver
du in bokmérkesnamnet mellan klamrarna. Du méste ha.infogat bokméarket
tidigare, pa det sitt som beskrevs tidigare i avsnittet annars skrivs ett
felmeddelande dar bokmérkestexten borde kommit.
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Om du far upp konstigheter nar du trycker pa CTRL + F9 sa kan det
bero pa att du har WordPerfect hjalp pakopplad i Word 6.0 .

Tabort den genom att under ? (hjédp) i Word vélja: WordPerfect-hjap,
Alternativ, ta bort krysset fran rutan " anvand WordPerfect-hjdp”.

Du behover inteinfoga alla bokmarken , ta bara de som behdvs. Nar du
lagt in bokmérkena, sa spara dokumentet med ett namn som du gjév onskar.

Om tecknen i bokmarkena inte har sasmma hojd eller
teckensnitt som oOvriq text vid utskrift

Word 6.0

Texthojden och teckensnitt i bokmérken bestams av formatmallen som du
anvander i det stycke dar bokméarket ligger. Det betyder att du kan skriva
dokumentet i vilken stil och hgjd som helst, men nér du sen skickar data
genom lanken in i Word sa formateras datan efter formatmallens textvéarden,
vilket kan innebéra att det blir olika hojd pa texten.

Nér du paborjar ett nytt dokument anvands det teckensnitt, den
teckenstorlek, det radavstand, den textjustering och de 6vriga format som
for tillfalet & definierade for formatmallen Normd. Formatmallen Normal
anvands pa all text tills du anger en annan formatmall.

Om du vill &ndra det textformat som & standard fOr det aktiva dokumentet
andrar du deformat som definierats for Norma pa samma sétt som du
andrar andra styckeformatmallar. Om du vill anvanda den &ndrade
formatmallen Normal i nya dokument kan du l&ggatill deni den
dokumentmall som du har baserat det aktiva dokumentet pa. Da anvands
den i alanyadokument som du baserar pa den uppdaterade
dokumentmallen.

Befintliga dokument paverkas inte savida du inte har angett att dokumentets
formatmallar ska uppdateras sa att de motsvarar dokumentmallens. Mer
information om hur du andrar dokumentmallar finnsi avsnittet Uppdatera
styckens formatmallar automatiskt sa att de dverensstammer med
dokumentmallen i hjdpfileni Word 6.0
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Definiera om formatmallen Normal for ett nytt dokument

1. Oppnaett dokument som &r baserat pa den dokumentmall du anvander
for nya dokument.

2. Markeraett stycke som & formaterat med Normal

3. Med hjdp av de verktyg och kommandon som finnstill hand sa andrar
du det format du vill att huvuddelen av dokumentet skall ha.

4. Klickai formatmallsrutan i formateringsverktygstétet. Vaj formatmalen
Normal och tryck sedan pAENTER.

Det hér &

formatmallrutan

= Arkiv Redigera Yisa Infog

B NEIREEEE

7.

IHnlmaI E ITimes Mew Hom.

El?"ri‘ﬂ'."z'f'g":*"'.ﬁ'

N&r du blir tillfragad om du vill definieraom Normal i enlighet med den
nyatexten véjer du OK

= Anvand formatmall igen

Formatmall:  Mormal
(%! Omdefiniera formatmallen med markeringen som forebild?:
() Aterstalla markeringens formatering till formatmallen?

Vdj Formatmall pa For matmenyn. Kontrollera att du har valt
formatmallen Normal och klicka sedan p& Andra.

| Dialogrutan Andra formatmall markerar du i kryssrutan ” Lagg till
dokumentmallen” och véljer sedan OK.

Sténg didogrutan genom att klicka pa Stang.

du kan &ven lésa avanittet Anvanda formatmallar i Word 6.0 hjdpfil.

Hela proceduren innebér att du formaterar stycken med hjélp av mallarna
efter hur du vill att bokmérken och text skall se ut. Det finns sékert andra
sétt men det har fungerar bra.
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Word 2.0

Det & ungeféar pa samma sétt som i Word 6.0 forutom att jag inte lyckats
kunna anvanda bokméarkena mer &n en gang. Om du behover anvanda dem
fler ganger sa kan du prova med att korsrefererainom dokumentet. Fungerar
inte det sa kan man ju tanka sig att gora fler dokument och kora utskriften
tvaganger men till olika dokument. Det verkar klumpigt men vad gér man,
jag kan for dvrigt hamissat nagot i dokumentationen till Word 2.0 sa forsok
lite extra

Nu till Adressreda.

V] ut de poster du skall skicka brevet till (anvand multiselect). V]

L ankad utskrift pAmenyn och véj sedan det dokument som &r aktivt i
Word (det som skall skrivas ut) . Du fé&r nu en fréga om du vill att hela
dokumentet eller endast forsta sidan skall skrivas ut. Anledningen &r att det
kan vara mer ekonomiskt att kopiera stora dokument i en kopiator och
skriva ut endast forstasidan som oftast innehdler de uppgifter som kommer
fran Adressreda. (detta gdller inte minst vid utskick av forfragningsunderlag)
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Editeringsbar DDE-lank

En funktion som gor det mgjligt att bade fa se och tillfalligt kunna éndrai
det som kommer att transporteras i datalanken.

OBS'! Ingaéandringar som gors hér sparas 1 registret. Det innebér att alt du
andrar i posternagdller bara under den tid dokumentet skrivs ut.

Skicka resten utan editering. du vill inte [angre ha editeringsmgjligheten
just nu utan vill att posterna skall skickas till Word som i den normala DDE-
lanken.,

Skickapost nr.” "av " ” till Word né&r du & ndjd med posten efter
eventuella andringar som gjorts. D& posten skickas sa kommer nésta post
fram for editering.

Visa ofullstdndiga poster

En funktion som soker igenom registret och kontrollerar att de viktigaste
uppgifterna om namn och adress samt telefonnumer finns. De poster som
visas & ofullstéandiga.
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Vanliga fragor och tips

Fréaga: Hur gor jag for att sortera en utskriftdistaenligt t e x kategorin ?

Svar: Vdj en fongterdesign dér kategori stér langst till vanster. Alla utskrifter
sorterasi bokstavsordning efter forsta bokstaven i vad som synsi stora
listrutan.

Fraga: Vi brukar skriva adresdistor i Excel, de har ett annat utseende. Kan
man andra utseende pa listornai Adressreda ?

Svar: Ngj, man kan inte dndra utseende palistornai Adressreda. V& ut
posterna som vanligt. Anvéand verktyget " exportera data’, " radformat” som
skriver dina poster till en fil med radformat. Starta sedan Excel och 6ppna
filen RADFORM.TMP som finnsi samma bibliotek som Adressreda. Du
blir guidad igenom konverteringen i Excel och kan sedan editera dler radera
tills det passar.

Tips!

Skapa egna register for varje enskilt projekt pa din egen disk. Safort du
behdver skicka ett PM dler liknande safinns alainblandade i ett register.

Nar ndgon ringer dig, sa klicka pa verktyget "visa ofullstéandiga poster”.
Finns han med i listan sa saknas det viktiga uppgifter om honom och det &
bara att dubbelklicka och fyllai medan han finns pa traden.
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Historik

Varen -93 borjade jag att utveckla ett program i windowsmiljo foér hantering
av adresser och telefonnummer for att i forst hand underlétta vid t ex
forfragningar.

Mdlet var ett anvandarvanligt och enkelt program med méjlighet att kunna
vajaen kategori och fa en lista direkt pa skarmen.

En datalank med Word som medgav utskrift direkt med uppgifter fran
registret. Bara peka av till vilkavi vill skicka dokumentet, sen skulle dlt ske
med automatik.

Her brafunktioner har tillkommit men enkeheten och anvandarvanligheten i
programmet finns fortfarande kvar.
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