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Sa har fungerar Telofax

Genom att véalja en kategori ur en lista far Du alla poster tillhorande den kategorin i en annan
lista, gor darefter ditt urval genom att markera for poster Du vill arbeta vidare med, det kan t
ex galla utskrifter eler fax.

| formulé&rets dverkant finns olika undermenyer som ger tilltréde till programmets alla funktioner,
for vissa finns snabbknappar med en beskrivande etikett som visas nér musen placeras over
knappen (tooltip)

Hur Du véljer kategori

Vajaen kategori kan du gora pa tva sétt, antingen anvander du tab-tangenten for att markera
kategorilistan och dérefter skrivain den kategori du soker. Programmet letar helatiden fram en
kategori som passar for de inmatade bokstéverna och du kan &en anvénda piltangenterna for att
stegai listan, nér Du funnit din kategori sa trycker du pa ENTER och alla posternavisasi stora
listan.

Det gér ocksa bra att direkt forflyttasig i listan med piltangenterna eller med musen.

Hur Du véljer poster ur kategorin

Du véljer ut poster pa tre sétt, antingen genom att klicka pa en post eller s haller du ned CTRL-
knappen hela tiden och samtidigt klickar av flera poster i listrutan [angst ned.

Den andratypen av urval sker genom att trycka ned vanster musknapp och dra muspekaren tver
posternai listrutan. Om du klickar paen ny kategori i listrutan si annuleras de tidigare valen.

Hur sorteras uppgifterna ?

Uppgifterna sorteras efter det falt som stér forst i storalistan (till vanster), det innebér att om en
fonsterdesign ar vald dar t ex verksamhetsorten stér forst sa sorteras uppgifterna sa att de som inte
har ndgon verksamhetsort angiven kommer att visas forst for att foljasi bokstavsordning de som
har en ort angiven i posten.

V| Fonsterdesign for att andra visningen av information i det storafonstret. Det finns 8 st
forvalda tabelltyper och méjlighet att skapa en egen tabell.

For att fa ytterligare information om en post sa dubbelklickar du pa den eller trycker pd Granska
Trycker du pa Aterstéll s&frigér du alla markerade poster och kan dérefter véljaigen.

Den kraftigaste funktionen finns i en datalank med Microsoft Word. Med den kan du skriva ut hela
dokument med namn och adresser placerade dar du §av vill. Uppgifter om namn osv hamtas fran
registret och applicerasi dokumenten som darefter skrivs ut med automatik. Du kan &ven vélja att
sanda dokumenten med fax eller Epost direkt fran Telofax.

Las mer om dettai avsnittet Lankad utskrift och Fax och Epost



Nytt register

Nar du vill skapa ett nytt register véljer du Arkiv , Oppna/Skapa du behdver inte ange nagon
filandel se, det skdter programmet om.

Om du anger ett existerande register som nytt sa hander inget mer an att det registret aktiveras.
Det &r alltsdingen risk att radera ett register genom att 6ppna det som nytt.
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Inmatning

Klicka pa Ny post knappen i raden till hoger for att fa fram inmatningsformul aret.

Vid inmatning av posterna sa anvander du tabknappen for att stega mellan inmatningsfalten (den &r
oftast belgen till vanster pa tangentbordet och har "tab" eller ett par pilar pasig).

(backa gor du med shift + tab).Du kan &ven anvanda musen men det gar betydligt |angsammare.

N&r du kommer fram till inmatningsrutan for kategori sa kan du antingen skrivain en kategori eller
vélja att hamta en av de som har matatsin tidigare. For att gora det sa stegar du ned i listan till
onskad kategori ,du trycker sen pa Tab och kan fortsitta inmatningen i nésta ruta.

Du behdver inte bry dig om justera eventuella tomrum i borjan paraderna, det tar programmet
hand om nér det lagrar posten. Kryssai rutan "rensainte vid spara’ for att behdlla fatens text
mellan skrivning till registret, braom man ska knappain manga poster som &r lika.

Om flera nastan identiska poster skall matas in s3 underl&ttas det genom att markerai kryssrutan
"rensa g vid spara’

Du kan &ven klippa ut en kopia pa en post i granska-laget och klistrain den genom att trycka pa
klistrain och sen dndra det som behdvs for att den skall passa.

&= Inmatning a¥ ny post E2

Fioretag I

Adress l
Postadr. I %
Org.nr. I Werks ort I

Telenr. I Faxnr. I
| |
|
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Andra

Nar du skall andra en post savalj Granska eller dubbelklicka pa en post, har du flera poster
markerade maste du hdlla CTRL tangenten nedtryckt samtidigt som du dubbelklickar pa posten.

g Granska post - senast sparad:2000-10-20/Lars Karlsson [ ]

Firetag ||Testfijretaget

E-él Adresz lStu:ura gatan 23

Postadr. [590 65 BRASTAD

Ora.nr. IEESTDD-BdEE Yerks art |He|a landet
Telenr. IUS-345 E7E 99 Fasnr. IDS-EE? G7 344
| I

K.ategori IKcmuIt

K.ontakter och information

Leverantorzbedomning |

Kontaktman tobilrr, E-postadress
[Hils Nilsson |070-45 6789 [nissetEtestf.se
| | | 2|
| | | ol
| | | 4
aytal iLDK Autalsinfo |Se parm 24 ik 4
Infarmatian 4 nlicad vid Stadskameprajektet -2000 ]
| -|

I 4alda

shifeFT F7 F%  rhifeF&

nmm 147 [15E) Hialp | Badera

Kopiera

Sharive Lt | Spara I Lamna

| nedre vanstra kanten finns fyra knappar som kan anvéndas for att stegai registret. Snabbtangenter
& : F7 bakat, F8 framat, Shift + F7 borjan och shift + F8 slutet.

[+ “alda 8

rhiftF7 F7 F2  rhifeF2
[ ] o] [l | 9125
| kryssrutan léngs ned till vanster ser du vilka poster som & markerade, andra genom att kryssai

rutan. De poster som blivit markerade hér & dven markeradei listan nér du &ervander.
Vdjer du Rader a s maste du bekréfta raderingen innan radering utfors.

E-poztadress
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Det &r altid den kontaktman som star langst upp som kommer med pa de vanligaste utskrifterna
(etiketter mm), for att andra kontaktman mot ndgon langre ned sa trycker du pa knappen till hoger
om den kontaktman som du 6nskar sitta som aktiv. Programmet skiftar da plats pa kontaktmannen,
du maste spara posten for att andringen ska galla.

Du kan aven kopiera en post och sedan klistrain den i inmatningsaget genom att klicka pa kopiera-
knappen.

Kopiera

Kopia pa en post kan du géra nar du har granskaformularet framme, knappen du skall trycka pa
heter Kopiera.

Nar du kopierar sa bildas det tva typer av kopior, den enainnehdler namn, adress och kontaktman
samt telefon och faxnummer och kan klistrasin i alla andra Windowsapplikationer med klistrain
eller Cirl + V.

Kopieraoch klistra in i Telofax

Den andra typen & en komplett kopia av hela posten och kan endast klistrasin i
inmatningsformuléret i Telofax, det & anvandbart om du vill andrai en befintlig post och spara den
som ny.

Sahar gor du, i granskaformul&ret klickar du pa kopiera, lamna formularet och klicka pa ny, klicka
paklistrain. Du far nu en frdga om leverantrsbedomningen ocksa ska klistras in.

Kopiera och klistra in i andra Windowsprogram

Snabbaste séttet att kopiera och klistrain & att ha bade mal program och Telofax igang samtidigt,
gor pafoljande sétt:

Kopieraen post i Telofax och vaxla dver till malprogrammet genom att halla ned AL T-knappen och
samtidigt stega genom alla aktiva program med TAB-knappen. Né&r du kommit fram till ikonen fér
mal programmet sa slapper du bara AL T-knappen.

Stéll markoren dar du vill hain kopian och tryck pA CTRL +V.

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



L ever ant6r shedémning

| Telofax har du méjlighet att vardera en bedémning av leverantorer beroende pa projektets
egenskaper. Nar du ska vélja ut leverantdrer till ett projekt anger du hur olika egenskaper skall
varderas (viktas).

For varje enskild leverantdr poangsétts §u olika egenskaper. Detta sker vid inmatning av ny post.
Forandras egenskaperna senare goérs en ny bedémning av leverantdren och uppgifterna éndras
genom att i gdin i granska och klicka pa fliken leverantGrsbedomning.

Som du ser i bilden nedan finns Podngen som & knutnatill leverantdren, Vikt som &r din aktuella
viktningsfaktor och resultatet som & en multiplikation av de bada faktorerna.

Vikt andrar du centralt (under installningar) varje gang du vill férandra urvalet t ex vid olika typer
av projekt.

== Inmatning av ny post E

Fiaretag |T estforetaget

Adress |Stora gatan 23

Postadr. |390 65 BRASTAD %
Org.pr. 1558?00-3458 Verks.ot [Hela landst
Telenr. [f634567899 Fary, |06-657 67 244

Kantakter och information  Leverantorsbeddmning

Podng Wikt Fesultat
Kovalitet IE_ 2 B
Teknik [ 1 3
Tider [2 2 4
Samarbete E_ 2 B
Ekaonami E_ 2 4

Mijs |2 0 0 Beddmn.dat  Sign.

Aylamnande |3—_ 1 3 EDFD?E‘I_&_ rs_Tl_
Summa: 26
Hialp Spara Eliztra in Lamna

| leveranttérsbeddmningen kan du matain belopp mellan 0 och 99.
Tips!

0=Ddlig

1=Uppfyller grundkrav

2=Bra

3=Mycket bra



For att enkelt kunna valja rétt leverantor stéller du in din fonsterlayout sa att du ser just det du vill
se ach sortera efter. Det gor under utforma egen tabell i installningar.

#B Installningar

Wwiordversion I K.aombinerad zandning I Leverantorzbedomning i

Storlek och avsténdl gnvéndaruppgifter’ Loggfilens plaks | Utforma egen tabel i

Reaisterfalt

Adress
Avlarmnande
Aytal
Auwtalzinformation
Bed.dat
Ekonomi

Fawnr.

Fawnr.2

2l
i

5|

Du kan dubbelklicka pa faltnammnen for

att farflutta dem mellan listarma

T abelldeszign

Foretag

Miljc

Surmma .
Postadress uppat I
K.ontaktmar 1 ;
k.ontaktman 1 e-postadress nedat |

Hialp Axbt 0k

Anpassa urvalet mot projektets krav

Har viktar du de olika egenskaperna sa att det passar ditt projekt. Ar det t ex ett tekniskt
komplicerat projekt dar vi aven vill fokusera pa miljon s anger du hogre varden for dessa

egenskaper o SV.

Né&r du l&mnar formul&ret kommer Telofax att rangordna dina leverantérer efter din layout.

OBS! Telofax rangordnar bara de egenskaper som finns pa skarmen (stora fonstret)

#B Installningar

Storlek och avstfandi &nvéndaruppgifteri Loggfilens Elatsi Utfarma egen tabell

"Whordversion l Earmbinerad sandning  Leverantirshedamning i

—ikining

K.walitet F

Teknk [1

Tider [2

Samarbete F

Ekonami F

Mi [0

Lylarmnande F

Hialp Axbt Ok
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Utskrift

Paraden |angst upp finns undermenyn Utskrifter. Dar hittar du alternativen Telefonlista,
Adresdista ,Distributionglista, Registerpostlista, Etiketter , Standardbrev, Lankad utskrift , Egen
utskrift, Skrivare och Teckensnitt.

Pa Skrivare ser du vilken skrivare som &r ansluten. For att andrainstaliningen sa klickar du pa
skrivaren, du kan ocksa vélja stéende eller liggande A4. Nér du vill andra Teckensnitt sa gor du pa
samma vis men trycker da pa Teckensnitt (teckensnittsinstéliningen lagras nér du avslutar och &
forvald nér du sen startar.)

Trycker du pa Telefonlista s skrivs en lista ut innehdllande foretag , Telenr och kontaktman pa alla
poster som du valt i nedre listrutan.

Du fé&r &ven chansen att sitta dit en egen rubrik , trycker du pd RETURN s anvands den som &
forvald.(Om du inte vill hanagon rubrik alls satryck pa mellanslag och sen RETUR)

Om du har tryckt pA Granska sa att du befinner dig i granskaformul&ret sa kan du dumpa den
aktuella posten pa skrivaren genom att trycka pa Skriv ut.

Utskriftsrubrik ]|

Har anger du en mabrik till ukskniften. Om du inte will ha
nagan bk alls 23 mata in et mellanslag,

Cancel |

Register postlista

Register postlista ger en lista med al information om varje post.

Sorteringsordningen pa posterna vid utskrift med multiselect foljer ordningen i det storafonstret. Du
kan pa sa vis fa posterna utskrivna sorterade efter kategori om du andrat under Fonster design fore
utskriften.
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Distributiondlista

Digtributionglistan utformas efter de poster du valt i listan, du kan matain rubrik och text som
kommer att synas i meddelandefaltet, automatisk radbrytning sker av meddel andet.

Kontaktman eller endast aktiv kontaktman beroende pa om Du kryssat i kryssrutan eller g skrivs ut
med ev. mobilummer. Du kan andra ordningen pa posterna genom att markera dem och klicka pa
uppéat resp. nedat. Du kan &ven stédllain sd att Telofax alltid forsoker sortera efter dina 6nskemal.

Du har &ven mgjlighet att avlagsna kategorin vid utskrift, det & anvandbart ndr alla posterna tillhor
samma kategori.

Utskrift pa engelska finns &ven som ett alternativ.

Vid utskrift kan rubrik véljas eller uteslutas

25 Distributionslista - 2 poster

Ohjekt Anrn.

!Snlgérden I

Ltstallare Dratum

|Lars Karlssan |2000-10-17

Meddelande

Ett rytt Phd. :_i [ Ta bart kategorni | ukskriften

[ Anvand endast aktiv kontaktman
[ Skriv inte E-postadresser
_:J [ Utskrift pa Engelska

IItzkriftzardning

AR Byggooordinator BEvgogledar e-Byggadn

AR Bwenska Sika Fogband
Uppéat I
Medat |
1| | i
Avancerat | Skrine Hll E xcel | Hialp Skrise it Lamna |
Skriv till Excel

Vid utskrift till skrivare finns ingen majlighet att spara eller redigera en distributionslista. Manga
ganger vill man haméjlighet att spara eller andrai en lista. Du kan enkelt 1&ta Telofax skapadin
listai Excel genom att klicka pa knappen Skriv till Excel.

Telofax utformar hela listan och presenterar den i Excel, du kan bearbeta den vidare och sedan
gparaden. N&r Telofax &r fardig med utformningen presenteras listan i férhandsgranskning, om
listan strécker sig 6ver flerasidor klickar du pa knappen Sidbrytningsgranskning i Excel och tar
tag i sidbrytningslinjen med musmarkoren. Flytta sedan linjen sd att den hamnar mellan tva poster.
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Avancer at

Oftavill man ha en viss utskriftsordning pa posternai en distributionslista, man kanske altid vill ha

bestéllaren forst o sv.

Hér har du majlighet att sav valjatio kategorier som Telofax alltid skall férsoka sorterai den
ordning du angivit. Om du har ett urval som inte innehaller nagot av dinava kommer programmet
sortera efter nastaval o sv. Ovriga kategorier behandlasi bokstavsorning.

% Min egen sortenngzordning for utsknft av distr.hstor

k.ateqorier

&lurminiur- och Stalpartier
Alurniniumfonster
Alurminiurmpartier m m
Arbetsklader

Ak ealog-Konzulter
Aurkitekt

Arkitekter

Arkitekter o ingenjorer
Armering

Armerningztal
Av-lnredning

B alkiong

B ezikining-Bypgg

Sortering

Betonggoly
Betong
Betongelement

Uppat
Medat

Hi

v Akbivera "Min egen'' sartering.

Hjalp Spara

Sebirgt

Markera kryssrutan for att aktivera funktionen.

Tabeller

Tabellskapandet i Word och Excel gérs med exakt samma utformning som din aktuella
fonsterdesign. N&r Telofax &r fardig startas resp. program for vidare bearbetning.

Det hér &r ett mycket snabbt sétt att skapa snygga telefonlistor mm.
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Etikettutskrift

Etikettfunktionen &r utformad efter A4 etikettark med 3 kolumner och 8 rader. Du anger 18get for
forsta etiketten pa arket och programmet talar om ifall du behover fyllapa med fler ark i skrivaren.
Markerai kryssrutan om du vill ha kontaktmannens namn pa etiketten, du far en fraga om namnet
skall placeras 6verst pa etiketten eller under foretagsnamnet.

Det finns mojlighet till att skriva ut upp till 24 etikettdubl etter vilket gor att du kan férbereda hela
ark med etiketter som du ofta anvander

Startlage for etiketter I

Ange laget pa arket dar forsta
lediga etiketten finns |

Starta i kolurnn: IE

Starta pa rad: Iﬂ

[T Markera har om du vill ha med
kontakimannens namn pa etiketten

[ Fet sti

|1 @ Antal exemplar av varje etikett

=
Aciobat POFWiter ps LPT1:
[——

Hialp i Skrivare Skariv ut byt

Standardbrev

Standardbrev & en funktion déar du bygger upp ett eget bibliotek med textfiler som du sedan
hamtar och passar ihop till fardiga brev dar uppgifterna hamtas fran registret mm. (t ex brev for att
tacka ng till offerter)

Under Installningar i standardbrevsformularet kan du positionera utskriften sa att den passar dina
fortryckta brevpapper. Anvands ett kuvert med fonstret till hoger sa markerar du i den rutan.

Har finns ocksa en texteditor som du aktiverar genom att dubbelklicka pa textprovsrutan €ller
trycka pa knappen "Texteditor".

Utskriften av textblocket blir exakt som du utformar det pa skarmen och radbrytning sker
automatiskt. Du behover inte tanka pa antal sidor det skots ocksa med automatik vid utskriften.
Ska en handlaggare raderas ur listan sa gor pa samma sétt, fast i listan och bekréfta sedan
raderingen.
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Kryssrutornasinnebord

Hamta Er beteckning fran registret. Infogar kontaktmannens namn i brevet.

Jag anvander fortryckt brevpapper. Skriver intein dina foretagsuppgifter i 6vre vanstra hérnet

pa brevet. (dar finns logotypen)

Hoger stéll adressen. Placerar adressen till hoger pa brevet. (braom du har fonsterkuvert)

Infoga med vanliga halsningar och mitt namn. Infogar halsningsfras langst ned pa brevet. Om du
vill Iaggatill text efter halsningen det kan t ex vara bilagstext eller annat sa avmarkera den har rutan
och skriva hdsningen samt ditt namn i textblocket och dérefter bilagstexten.

Sparadet jag skrivit i faltetill nasta gang. Sparatexten i alafalten och instéllningarnai
kryssrutorna sa det ser lika ut nasta gang du anvander funktionen.

g Standardbrev

Glamzen utveckling
Murmastargatan 31 E
802 70 GAVLE

Y ar handlaggare

Larz K.arlzzon

Arendemening

Dokumentnamn

| Dffertsvar

D atum Var beteckning

i'l 997-10-01
Ert meddelande

e meidelane

iTrumma vid Glamzbacken

Tillganliga textfiler

Innehall

red] kst

nyheter. tat
paminZ. txk

[¥ Hamta "Er beteckning” fran registret
[ Jag anvander fortiyckt brevpapper
[ Hogerstall adressen

i tackar far Er offert och det arbete Nilagt ned pé den. D&
i fatt et farmanligare anbud
frér en annan leverantdr kan vi inte anta Er offert.

i ber att £4 Aterkaornma med ryva farfrdgningar pé

=/ 0Oki0OL-610ex pa LFT1:
=
e

[ Infoga "Med vanliga halzningar” och mitt namn

[X Spara det jag skrivit i falten till nasta gang

Hialp Badera handl. T exteditar

Utskriftzpos, Skrivare Skriv uit Lamna
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L ankad utskrift

Funktionen anvands till att skriva ut standarddokument (mallar) till personer eller foretag som finns
i registret. Du forbereder ett dokument i Microsoft Word eller Telofax interna ordbehandlare
genom att infoga bokmérken med speciella namn. Det finns &en en mdjlighet att kunna se och
redigera datafélten for varje post innan de gar vidare till Word (Editeringsbar DDE-lank)

Postnamnen nedan & namn pafaten som Telofax anvander och bokmérkesnamnen som anvandsi
Word. De bérjar dltid med DL (Datalank)

| Telofax egna ordbehandlare & det &nnu enklare, dar infogar man bokméarken genom att peka pa
demi enlista

Postnamn Bokméarkesnamn i Word
Foretag DLforetag
Org.nr. DLorgnr
Verks.ort DLverksort
Kategori DL kategori
Kontaktman DLkontakt
Kontaktman2 DLkontakt2
Kontaktman3 DLkontakt3
Kontaktman4 DLkontakt4
Mobilnr. DL mobil
Mobilnr.2 DLmobil2
Mobilnr.3 DLmobil3
Mobilnr.4 DLmobil4
E-postadress DLemail
E-postadress2 DLemail2
E-postadress3 DLemail3
E-postadress4 DLemail4
Adress DLadress
Postadress DL postadress
Telenr DLteenr
Telenr2 DLtelenr2
Telenr3 DLtelenr3
Faxnr DLfaxnr
Faxnr DLfaxnr2
Information DLinfo
Avtal DLavtal
Avtalsinfo DLavtalsinfo

Lankad utskrift mot Word 8.0 (Office 97)

16



S& har gor du i Microsoft Word 6.0

Placera markdren déar du vill hat ex foretagsnamnet vélj Redigera, Bokmarke 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 bokmaérke kan anvandas hur manga ganger som helst i varje dokument om du gor pa
foljande sétt:

For att 15ggain samma bokmérke pa flera stallen s placerar markoren pa det stélle dar du vill ha
bokmarket och trycker pa Ctrl + F9, sen skriver du in bokméarkesnamnet mellan klamrarna. Du
méste hainfogat bokmérket tidigare, pa det sitt som beskrevs tidigare i avsnittet annars skrivs ett
felmeddelande dar bokmarkestexten borde kommit.

Du behdver inteinfoga alla bokmaérkena , ta bara de du behéver. Nér du lagt in de bokmérken du
vill ha, s& spara dokumentet med ett namn som du §alv onskar.

Nu till Telofax.

Vdlj ut de poster du skall skicka brevet till (anvand multiselect). Valj Lankad utskrift pa menyn
och vélj sedan ett dokument som finnsi ett fonster i Word (det som skall skrivas ut). Du far nu en
frégaom 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 innehdller de uppgifter som kommer fran Telofax. (detta géller inte minst vid utskick av
forfragningsunderlag)
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L ankad utskrift mot Word 8.0 (Office 97)

For att kunnalanka med Microsoft Word maste man forst Infoga formularfalt pa de platser i
dokumentet dar data frén Telofax skall placeras

Borja med att under gdin under Visa, Verktygsfalt paA menyn i Microsoft Word och markeraii
alternativet formular. Det gor att Du far tillgang till verktygsfaltet dar textrutan finns.

Formular

abl ¥ BB o'

it
nin

TR
ot

N

Stall markoren pa den plats dér faltet skall in och klicka pa textrutesymbolen och ett grétt fat synsi

dokumentet.

Textrutealternativ
Twp: Standardtext: | e I
l'u'anlig kexk j I Beebiryt |
Madlangd; Format: Laga kil hjslptext... |
Iohegrénsad ﬁ I _"]
~Kor makra ~Faltinstallningar
Wid skart: Bokmarke:
I j !DLF:'jretag|

Wid avslukning:

A

[ Berd avslutning
¥ Falt e skrivskiddat

Dubbelklicka pa faltet, Du kan ocksa hogerklicka och vélj egenskaper.

Skriv in bokméarkesnamnet for den datafélt som finnsi Telofax t ex DIforetag.
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Fortsdtt sedan med 6vriga bokmérken pa samma sétt.

OBS!

Data som transporteras till dokumentet formateras vid lankningen efter instéllningarna i
formatmallen vilket kan gora att Du far en annan teckenstorlek. For att dtgarda detta sd markera
faltet eller falten och vaj Format pa menyn och klicka pa Formatmall...

Formatmall EH I

Formatmaill: Exempel, stvcke

» a Standardstycketeckensnitt

Exempel, kecken

Titnes Newr Eotman

Beskrivning
2l Teckensnitt: Times Mew Roman, 10 pt, Svenska,
Teckensnitt skalat il 100%%, Rak vansterkant,

Wisa; "
= - Fadavstind enkelt, Kontroll av enstaka rader, Brodtext
Faormatrallar som anvands ;I
Mallhanteraren. .. My... I Andra... I Ta bork I

—

k]
/ Anvand I Bvbiryk |
s

Klickapa Andra



Andra formatmall E i

[ann: Twps
lr'-ln:nrmal Iit}rc! & __i
Baserad pd: Formatmall For foljande skvcke;
I {ingen formatmall j ] 11 Mormal _*_!
Exempel
Beskrivning
Teckensnitk: Times Mew Roman, 10 pk, Svenska, Teckensnitt skalat kil
100%, Rak vansterkant, Radavstdnd enkelt, Kontroll 2w enstaka rader,
Brodtext
[ Lagg il dokumentmallen [ Uppdatera automatiskt
Ik Bvbryt | ! Format < i Kortkommandao, .,

\

Klicka pa Format och vélj det teckensnitt och storlek som skagdlai faten

Kom ihag att klicka pa Anvand nér Du lamnar formatformularet, annars spars inte andringarna.

Editeringsbar DDE-lank

Skickaresten utan editering du vill inte langre utnyttja editeringsméjligheten utan vill att
posterna skall skickas till Word som i den normala DDE-Ianken.

Skickapost nr. " X" av " XX" till Word nér du & ndjd med posten efter eventuella dndringar
som gjorts. D& posten skickas sa kommer nasta post fram for editering.

(samma funktioner finns for den inbyggda ordbehandlaren.)



Héar &r ett exempel pa hur Du snabbt skickar massbrev med hjélp av Telofax

(Du kan minimera hja pfonstret bakom det hér och arbeta vidare med det har fonstret Gverst pa
skérmen.)

1. Borjamed att i Telofax markera for de poster som skall fa brevet.

2. Starta ordbehandlkaren antingen med snabbknappen eller genom att klicka pa den under Verktyg
3. Oppnaett nytt dokument och utforma det efter behag. Nar du vill infoga ndgot datafalt fran de
poster som valtsi registret sa stéller du markoren pa den plats dar informationen skall in, vélj sedan
Infoga, datafalt fran registret, vaj ur listan och tryck pa I nfoga. Stall markoren pa néasta stélle
och upprepa proceduren osv.

4. Nér brevet ar fardigt kan du valjamellan 4 olika aternativ, for att skriva ut breven pa skrivaren
savdijer du Arkiv, Lankade utskrifter vill du faxa eller skicka med E-post véljer du ArKkiv,
Skicka.

Du kan aven anvanda Microsoft Word tillsammans med Telofax for att skicka massbrev, funktionen
heter da L ankad utskrift mot Word.

Lé&s vidare om varje funktion i hjépfilen.

Bokmaérkeshdjd vid utskrift

Hur gor jag om tecknen i bokmérkenai Word inte har samma hojd dler teckensnitt som

ovrigtext ?

Word 6.0

Texthtjden och teckensnitt i bokmérkena bestams av formatmallen som du anvénder i det stycke
dér bokmérkena ligger. Det betyder att du kan skriva dokumentet i vilken stil och hdjd som helst,
men nar du sen skickar data genom lanken in i Word sa formateras datan efter formatmallens
textvarden, det kan innebéra att det ser konstigt ut.

Nar du pabdrjar ett nytt dokument anvands det teckensnitt, den teckenstorlek, det radavstand, den
textjustering och de 6vrigaformat som for tillfallet & definierade for formatmallen Normal.
Formatmallen Normal anvands pa all text tills du anger en annan formatmall.

Om du vill &ndra det textformat som &r standard f6r det aktiva dokumentet &ndrar du de format som
definierats for Normal pa samma sétt som du andrar andra styckeformatmallar. Om du vill anvanda
den éndrade formatmallen Normal i nya dokument kan du laggatill den i den dokumentmall som du
har baserat det aktiva dokumentet p&. Da anvands den i alla nya dokument 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
Overensstammer med dokumentmallen i hjélpfilen i Word 6.0

21



Definiera om formatmallen Normal for ett nytt dokument

1. Oppna ett dokument som & baserat pa den dokumentmall du anvander for nya dokument.

2. Markera ett stycke som & formaterat med Normal

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

4. Klicka sa att formatmallsrutan dppnar sig, peka pa formatmallen Normal och tryck sedan pa Retur.

5. N&r du blir tillfragad om du vill definieraom Normal i enlighet med den nya texten vajer du OK.

6. Vaj Formatmall pa Formatmenyn. Kontrollera att du har valt formatmallen Normal och klicka
sedan pa Andra.

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

Viktigt !!''! Om du inte andrar nagot sa kommer inte dialogrutan fram
8. Stang dialogrutan genom att klicka pa Stang.

Du kan &ven l&sa avsnittet Anvéanda formatmallar i Word 6.0 hjal pfil.

Hela proceduren innebér att du formaterar stycken med hjdlp av mallarna efter hur du vill att
bokmaérken och text skall se ut. Det finns sékert andra sétt men det hér funkar bra.

Adresslista och telefonlista

En listamed namn och adresser till de foretag du valt i nedre listrutan. Du véjer fleranamn ur
listan med hjalp av att trycka ned CTRL och samtidigt peka och klicka pa posterna (multiselect). Du
kan védja hela listan genom att trycka ned CTRL och vanstra musknappen samtidigt och dra genom
listan. Aven hér kan du sétta en rubrik palistan. For att kunna hélla reda pa hur manga poster du
valt safinns ett fonster med antalet valda poster.
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Ordbehandlaren

=4 Telofax Ordbehandlare - [Hamnlos) Hi=l B

Arkiv  Bedigera Tecken Sok  Installhingar  Infoga 7

0|3 S|l 4] Bl|o] P C|da|@E v 2]

I’.q_‘TimesNewHuman j |1D j EE ! | Flglgif:ﬂgl lexzinl:iE
|

A0y 2B B By B (B O 1T, 12, (T3 T 15 116,

' 4

o o

| Sida | 141

Rad | 1 Kolumn |_'I_ é

Den inbyggda ordbehandlaren finns under Ver ktyg 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 vatsi registret (samma funktion finnsi den kopplade utskriften mot
Word).

For att infoga ett datafalt i ett dokument sa placerar du markdren dar faltet skall vara, sen véjer du
Infoga, Datafalt fran registret. | listan hittar du de falt som finnsi en post i Telofax, peka pa det
falt som du 6nskar och klicka sen pa I nfoga.

Varje datafélt har instéllningsmdjligheterna:

Synlig Féltet & synligt

Tabort rad Helaraden dér féltet finns blir osynlig

Editeringsbar Du kan skrivai faltet

Fixerad langd Langden pafaltet &r alltid maxlangd

Justering Hoger resp. vansterjustering av falt (om langden &r fixerad)

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

Placeras markoren i ett falt s3 syns falttypen pa statusraden i nederkant pa skarmen. Né&r ett falt &r
valt sa blinkar texten och nar forsta tecknet skrivsin sa bildas en ram runtom faltet. Tryck pa
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ENTER for att bekrédfta det inmatade och faltet borjar att blinkaigen. Du kan forflytta markdren
bort fran faltet med musen eller genom att anvanda piltangenterna. Vill du avbryta en inmatning sa
tryck pa "Esc".

Man kan andra langden pa fixerade falt genom att markera dem med musen och med hoger
musknapp nedtryckt dratill énskad storlek.

Man kan é&ven gdmma falt genom att véja bort alternativet synlig.

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

Snabbknappar

Nytt dokument Forhandsgranska

Oppna Klipp ut

Spara Kopiera

Skriv ut Klistrain

Angra Tabbar

—| Linja Sok och erstt

Infoga bild Infoga datum

Infoga klockslag

Teckensnittsférg Visa/ dolj g skrivbaratecken

L+ Upp och nedsankt text

24



Tangentbord

Tangent

Piltangenter

CTRL + vén. piltangent
CTRL + hog. piltangent
Home

End

CTRL + home

CTRL + end

Pege Up

Page Down

CTRL + Tab

Shift + CTRL + Tab

Shift + Insert
CTRL +N
Shift+ Delete

Tabbar

Betydelse

Flyttar markoren en rad eller en bokstav
Ett ord & vanster

Ett ord & hoger

Borjan paraden

Slutet paraden

Bdrjan av dokumentet
Slutet av dokumentet

Ett fonster uppét

Ett fonster nedat
Flyttatill nésta datafalt
Flyttatill dataféltet innan

Infogar innehdllet i urklipp
Infoga en tom rad
Radera markerat omrade

Tabbar infogas genom att klicka med vanster musknapp pa tabblisten. Genom att hogerklicka pa
linjalen &ndrar man vilken typ av tab man dnskar innan infogning.

For att ta bort en tab tar du tag i den med musknappen nedtryckt och drar den fran listen. Flytta
tabbarnatill valfri position pa samma sét.

Om nagon av Shifttangenterna hdlls nere och man samtidigt forflyttar markren med piltangenterna
sd markeras den texten. Dubbelklicka pa ett ord s markeras ordet.

Vid infogning av bilder kan man dubbelklicka pa bilden for att f& upp en meny med instdlIningar

for bilden.

Under Dokumentinstéliningar hittar du installningar for marginaler mm, uppgifter om tabbar finns
under Stycken. Kom i hag att spara dinainstéllningar under Spara installningar.

Dokument fran andra ordbehandlare.

Du kan Iasain dokument som & sparade i RTF format, (Rich Text Format) forsok darfor att spara
dokumentet i den andra ordbehandlaren i det formatet. Las senin det i Telofax ordbehandlare och
spara det med den internafiléndelsen HED (High Edit).
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Exportera datatill andra program

Vill du anvanda uppgifter ur Telofax i andra program sa kan en konvertering till radformat hjalpa.
Vdj Verktyg, Exporteradata, radformat

Det urva du gor med multiselect ur den nedersta listan kan exporterasi olika typer av radformet till
en fil som sedan l&sesini t ex Excel, Access dler ordbehandlare (behdver inte vara
windowsprogram) Det gar aven att importera filen till Microsoft Outlooks kontakter.

Du markerar de olika datafélt som skall exporteras, valj sedan vilken typ av avgransare som skall
laggasin for att skiljafalten &t.
Vill du infoga faltrubriker paforstaraden i exportfilen sa kryssar du i den rutan.

| Excel och finns en mycket bra guide for import av textfiler, dér kan Du vélja vilka kolumner som
skall importeras och helatiden se resultatet. | Access finns motsvarande guide men den ser lite
annorlunda ut, Du hittar den under Akiv, H&dmta externa data.

Las mer i resp. programs hjalpfiler.

# Exportera till radformat |
" Datafalt

I_Fcuretag [ Telerr, [ dwtal

[ Adress [ A&l telenr [ Avtalsinfo

[ Postadress [ Al telenr.2 [ Informatian

[ Org.rurrmer [ Faun. [ Kategan

[ Merksamhetsart [ A&l fax=nr

[ Kontaktman [ Mobilkr. [ | E-post

[ Eontaktrman 2 [ Mabkilnr, [ E-post

[ Eontaktrman 3 [ Mokl [ E-post

[ Kontaktman 4 [ Makilnr, [ | E-post

[ Leverantdrsbed:
—Avgranzare

(@ tabbar ) kolon 1 kamma 1 punkt

¥ Infoga falrubriker i forsta raden

Hjalp Markera alla Axbrgt [H] Lamna
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Exporteratill Microsoft Outlook

Du kan exportera en telofaxfil till Outlooks kontakter, mappen kan heta vad som helst och ligga var
som helst enda kravet & att det & en mapp avsedd for kontakter. Funktionen bestar av en guide
som hjéper dig igenom hela proceduren.

7 Telofax till Dutlook ]|

Yalkommen |

Den kar guiden higlper dig atk expartera uppaifter frén Telafas b
Micrazaft Outlooks kontakter.

W&l Telofarreqgister dar uppgifterna finns.

Register; |c:“programttelodshlazse. kdf

byt | G Halat Maszta > oo [E ey

Programmet kontrollerar varje post for att inte exportera dubl etter.

Vad & en dubblett ? En dubblett innehdller samma féretagsnamn, kontaktpersonens férnamn och
efternamn.

Vill du exportera en delméngd fran ett register kan du forst anvanda Telofax vanliga funktioner for
att forst skapa en fil med dina poster i.

Tips!
Du kan skapa véadigt snygga utskrifter i Outlook, t ex adress och telefonlistor.
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L oggbok for lankade utskrifter

En funktion for Er som arbetar i natverk

Under Installningar finns mgjlighet att ange en plats dar information om dina och andras lankade
utskrifter kan lagras. Det &r tankt att du eller ndgon annan enkelt skall kunna se vilka
underentreprendrer ni koper eller begéar offerter av, pa det viset kan aterféring mellan inkdp och
kalkyl forbéttras.

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

Nagot registerunderhdll behovs inte da informationen rinner ver kanten vid 500 rader i listan.

Sa hér gor du:

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

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

. Loggbok - c:\programitelo32 Mi=] E3
Sortering  Exportera till radfarmat Hjalp

Elinstallatérer 97.07.13 l15.02 EPAL E1 AR

Gipsskiwvor 97.07.13 15.04 Eeijer Bygogmaterial
Garageportar 97.07.13 15.04 Eeijer Bygymaterial
Milningsentreprendrer a7.07.13 1E.04 EPL MiEleri AE
Malningsentreprendrar 97.07.13 15 04 Lindells Maleritjéns

iGlasningsentrependr S7_07.13 5 Carl=zsons Clasmister

Lamna
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Fax och E-post

Du kan faxa €ller skicka lankade dokument med elektronisk post direkt fran Telofax, breven
utformas antingen i Word eller den inbygda ordbehandlaren pa samma sitt som vid lankad utskrift.
Om du t ex anvander Microsoft Word sa borjar du med att infoga bokmérken i dokumentet, ga
sedan till Telofax och markera de poster som skall fa brevet, véj skicka fran menyn.

Anvander du Telofax ordbehandlare sdinfogar du falten i dokumentet och véljer darefter skickai
menyn i ordbhandlaren.

Telofax utformar sedan varje dokument och bifogar det tillsamans med 6vrig text och ev. andra
bifogade filer till Exchange eller Outlook som lagger det i UT-I&dan for vidarebefordran.

De poster som saknar uppgifter for att skicka E-post eller fax redovisasi en lista som gér att skriva
ut pa skrivaren, den kan du anvanda for att se vilka poster som behdver kompletteras.

VIKTIGT vid E-post!

| brevet som sinds ligger ditt lAnkade dokument som en ikon. Filen heter Telofaxdokument.wri
och &r egentligen en RTF-fil. Anledningen till at filandelsen & wri &r att vi vill att mottagaren

skall 6ppna filen med WordPad.

Du méste ange om det behdvs nagon siffra for att komma ut palinjen.

= Skicka fax - 5 poster

Angiende: Dezza saknar faxnummer [0 st

IN_I,Ia Telofax

Generelt meddelandes;

Tark att ndgon antligen ldste problemet
med elekironizk mazzbrevzhantering mot
ett reqgister,

< | i

Skrivare | Skaiv ut listan

Lankdokument [T elofax via ‘wiord]
Idi“g'ame” o -] Skiivare: Oki OL-610ex p3 LPTT:
Fior att kamma ut pé linjen & farst: Il]_

Generella filer att bifoga:

Cohmina dokumentydochase. ppt [ Kwitta nar brevet levererats
c:hmina dokumenthfastest. doc [T Ewitta ndr brevet |3sts

Ta bart |

Hjalp Sybipt Skicka Lamnha
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Fax:

Det som skrivsin i rutorna under angaende och meddelande skrivs ut pa en separat sida pa
mottagarfaxen, bifogade dokument skrivs ut som de &. Om du vill ha ett forséttsblad maste det
véljasi Exchange eller Outlook.

Lankdokument & det dokument som skall lénkas mot registret, det kan vara ett dokument i Telofax
ordbehandlare eller i Microsoft Word.

Generellafiler att bifoga & de filer som inte |&nkas mot uppgifter i registret. Lagg till eler ta bort
filer genom att markera dem och sedan anvanda knapparna nedan. Bifogade filer far endast vara av
filtyper som finns associerade pa datorn, detta for att de skall skrivas ut som fax forst och sen
skickas.

Visa dialog vid varje sandning ger dig méjligheta att fa fram dialogrutan innan posten skickas, det
kan vara braom du t ex vill ta bort en speciell fil till nagon eller skriva nagra extra rader text.

E-post:
Som ovan men du kan &ven markerai kryssrutor for att fa ett svarsmeddelande nér brevet |asts eller
kommit fram

Innan du kan borja anvanda funktionen maste du férst gora foljande:
(galler @ Win2000 se sep. avsnitt)

Om du dr anduten till ett natverk som har en central faxtjanst
Finns en central faxfunktion i ditt nétverk behover du inte gora ndgonting.

Hur vet jag om jag har tillgang till en sdan tjanst?
Prova med att skicka ett fax fran Exchange eller Outlook, fungerar det manuellt sd kommer dven
Telofax att klara det.

1.

Du maste ha Exchange eller Outlook installerat pa datorn innan du installerar Telofax. Har du inte
det sd gar du till kontrollpanelen, instéllningar, L agga till/ta bort program, Windows
installationspr ogram, markera darefter kryssrutorna for Exchange och Fax och fullborda
installationen.

Féar du felmeddelandet : Kan inte skapa mailobjekt! Innebar det att du méste installera om Telofax.

2
Profilen du anvander maste innehdlla béde fax och E-post tjanster.

3.

Vid faxning maste Exchange antingen vara avstangd eller aktiv, du far inte avsluta eller starta
Exchange under ett pagdende jobb da finns det risk for att vissa brev inte sands.
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Dda faxmodem i ett natverk

Om ni & andutnai ett natverk kan ni med fordel dela ett faxmodem i natet och pa det séttet enkelt
fatillgang till faxtjanster, sa har gor ni:

Servern
Avdela en dator till att fungera som en server (kant ex vara en 486 med Win95).

Gatill kontrollpanelen, dubbelklicka pa Mail och FAX, visa profiler, lagg till, valj fax ur listan.
OBS Du kan aven laggatill fax til en befintlig profil. Markera faxen och klicka pa egenskaper,
under modemfliken markerar du i kryssrutan for att till&ta andra anvandare anvanda modemet for
att skicka fax, vélj sedan den enhet som faxservern kommer att anvanda. Klicka pa Egenskaper (till
hoger om kryssrutan) Du maste tillata fildelning, om inte sa fixar du det under Kontrollpanelen,
Nétverk.

Setill att Exhange alltid startar med en profil som innehdller fax, det gor fu genom att dubbelklicka
paMail och FAX i kontrollpanelen, Visa profiler, vélj progilen med fax ur listan langst ned pa
formularet. Det & aven klokt att 1agga en genvag till Inboxen i autostart sa startar alltid faxservern
nér man startar datorn.

Klienten

Gatill kontrollpanelen, dubbelklicka pa Mail och FAX, visa profiler, lagg till, vaj fax ur listan.
OBS Du kan aven laggatill fax til en befintlig profil. Markera faxen och klicka pa egenskaper,
under modemfliken klickar du pa Lagg till, Vaj Nétverksfaxen och Skriv sokvagen till ett delat
bibliotek ( \\servernamn \ bibl ) OBS Setill att Exchange kors pa servern annars far du ett
felmeddelande nér du anger sbkvégen.

V] ur ndtverksfax ur listan med tillgangliga modem och ange det som aktivt faxmodem. Nér du
startar Exchange sa véljer du en profil med Microsoft fax.
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Windows 2000 med Outlook 2000 (Office 2000)

Telofax anvander Collabor ating Data objeckts (CDO), ett system som inteinstalleras automatikt vid
installationen av t ex. Office 2000 utan masteinstalleras manuellt. Om du inte har det installerat sa kan
du gora det med hjap féljande handledning.

Hur vet jag om jag redan har CDO installerat? Prova att mila eller faxa fran Telofax, fér du ett
felmeddel ande Kan inte skapa mailobjekt da & inte CDO installerat.

1

For Outlook2000: Gatill kontrollpanelen, instéllningar, Laggatill/ta bort program.

B Kontrollpanelen

| kv Bedgers Visa Favorker Yerltya b |

| 4oz - - 2| Qe Cymens (Brdowe |5 I ®

Jﬂd’ﬁi Iil Kontrolpanelen j o Gl

E-paosk Fax =I=TE T o Livellndste ﬂ

Ljud ech Lagg bilfta bort  Lsgg till'ta Rt Maopalte (]
mltimedia maskinvara PrOQramy Tnetallerar n-ch kar I:mt program Dl:h Sindioas-k

%O_l_la

Habianella Mabverks- och Schemalsgda  Skanmrar och

alternativ F&rranshutnin,.,.  aktivibster karmeror
g & @ & 4«
Skrivare Spelenheter System Tangentbord Teckensnitt
5
=l
126 objekt 7
2.
Markera Office och valj Andra/L&gg till
B Liagy il ‘ta bort program =10 x|
Irstallersde pragram: Sortera l:ftl:r:ll".lu'nn d
EORET | B Microsoft Music Control =l
bort pecarar Cﬂ“ﬂ oiffice 7000 Prn‘few _— 171 ¥B
1 i Microsoft Walet
1) Microsoft Web Publishing Wizard 1.53 Sterlek: 136 kB
'h_ Microsoft Visual Basic £.0 Professional Edition Storkek 342 VB
il M50N Ubrary - October 2000 Starkak 79,1 VB
B nerton Uninstall Dekoe Storkek 14,0 M8
‘L Pant Shop Pro 5.01 Storkak 30,5 VB
komponenoer & paettappen e 391 e ﬂ
_ sam |
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Det kan se lite olika ut beroende p& hur ditt installationsprogram var utformat. Antingen ser du
Symantec Fax Starter Edition eller Collaborating data objects (CDO). Installera ndgon av dessa
komponenter sa fungerar det sen.

,"::' Microsof 200k Uppdatera funktioner

| Microscft word Far Windowes =]
== | Microsoft Excel fSr Windows

i = | Microsoft PowerPoint For Windows
] —d = | Mucrosoft Outlook For Windows
Installation  [ire pan det dven otk =3~| Hislp
Underhdlslsge  |Colldborating Data Chijects =3 = | Import- ach exportfunktioner
(D 2 - | Mallar

[ ehdant fall viljer du detia 0~ | Skrappast

- Nitmappar

Skid Far Viswal Basic-skript
Samarbetsdatacbjekt

Desigrer e elekironiska Formulsr
}rmartec Fan Starber Edition (Endast Interneat Mail-k—
=3 =| Inkegrerad flhantering
[ 51 (=3 =] Microsoft Access Far Windows | ~|
4 *

Beskrivnirg:
Office-program med extra innehdl och verktyg.

[ = 3

Markerar funk

Inskaller ar Office

Storlek: Markerade funkbioner: 128068 Ledigt diskubrymene:  220MB

b | abot | <<Eorplende | [ updsteraru |

3,

Profilen du anvander méasteinnehdlla bade fax och E-post tjanster.

4.

Vid faxning méaste Exchange antingen vara avstangd eller aktiv, du far inte avduta €ller starta
Exchange under ett pagdende jobb da finns det risk for att vissa brev inte sinds.



Faxfunktion och Exchange 5.0

Om Exchange 5.0 inte &r installerat annu.

Gaini kontrollpanelen under, Lagg till Tabort program, Windows install ationsprogram.
Kontrollera att Microsoft fax & markerat, om inte markera det for att installera faxfunktionen.
Installera Exchange 5.0

Om Exchange 5.0 redan &r installerat.

For att du skall kunna faxa frén din dator maste du forst avinstallera Exhange 5.0 och installera
Microsoft fax. Faxprogrammet maste finnas installerat innan Exchange 5.0 installeras.

Gor sa hér:

Gaini kontrollpanelen under, Lagg till Tabort program, Windows installationsprogram.
Kontrollera att Microsoft fax & avmarkerat.

Kor Exchange installtionsprogram for att avinstallera, avinstallera alla komponenter.
Starta om datorn.

Gaini kontrollpanelen under, L&gg till Tabort program, Windows installationsprogram och
markera Microsoft fax for att installera faxfunktionen.

Installera sedan Exchange 5.0

Lagg till faxtjansten genom att hogerklicka pa In-ikonen och vélja egenskaper, vélj 1&gg till, och
markera Microsoft fax och f6lj anvisningarna
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Avlagsna fax fran faxkon

En artikel frén Microsoft PSS ID Q130983

Den hér artikeln beskriver hur man manuelt tar bort fax fran kon i Microsoft Exchange i Windows
95 genom att ta bort de temporara filer som inehaller faxkon.

Avsdluta och logga ut ur Microsoft Exchange
Oppna ett MS-DOS fonster

Stall dig i samma bibliotek som faxkén finns genom att skriva in féljande: ” cd\<ditt
Windowsbibliotek>\spool\fax” (du skall skrivain namnet pa ditt Windowsbibliotek dar
<XXX> star).

Skriv: del *.mg3 och tryck Enter
Skriv: del *.efx och Enter

Skriv: Exit

Starta om Exchange
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Radera poster

Radering av poster kan ske pa tva stéllen. Dubbelklicka pa en post for att forst hamnai
andraformuldret, dar kan man radera en post & gangen.

Vill Du radera flera poster pa en gang sa markera forst de poster du vill radera, anvand sedan
funktionen Rader a poster under Verktyg eller snabbknappen pa menyn, du kan ocksa trycka pa
DEL -tangenten.

Om du valt fler an 25 poster for sa far du ytterligare en fraga som maste bekréftas innan radering
utfors.

Om ett helt register skall raderas &r det béttre att radera med hjélp av funktionen Raderaregister.
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Egen fonsterdesign

Utforma din egen design genom att gdin under instélIningar, har kan Du dubbelklicka pa de datafélt

som du vill hamed i listan. Du kan éndra rangordningen genom att markera ett falt och sedan
forflytta det uppét eller neddt, sorteringen i listan blir alltid efter det som stér dverst sedan nasta
under osv. Pa detta vis far Du méjlighet att jalv anpassa data for att |&ttare kunna gora val.

&5 Installningar

Wwiordversion | Faombinerad z&ndning | Leverantorzbedomning l

Storlek och avstfandl gnvéndaruppgifter! Loggfilens plats | Utforma egen tabel i

Fegizterfalt

Adresz
Avlamnande
Atal
Aytalzinformation
Bed.dat

E k.anami

Fawnr.

Fawnr.2

A
q

|

Diu kan dubbelklicka pa faltnamnen far

att farflutta dem mellan liztarma

Tabelldezign

Faretag

kiljc

Summa
Poztadress
F.ontaktman 1

Hidlp

K.ontakirman 1 e-poztadress

Axbt

Lppat I
nedat |
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Anvandarinformation

Under Instaliningar finns anvandarinformation. Informationen anvandsi bl a
standardbrevsfunktionen och distributionslistan som defaultvérden vid utskrifter.

OBS!
Licenskoden tillhandahdlls av leverantGren och maste anges for att programmet skall fungera.

&5 Installningar
Wwiordversion I K.aombinerad zandning I Leverantorzbedomning |

Storlek och avstind  Anwandamippaitter | Logafilens Elatsl Litforma egen tabell |

f M arnn; |Lars k.arlzzaon

Licenskod: |333339

Foretag: |

Ardelning: |

Adress: |

Poztadreszs: |

Hialp Axbt Ok




Raderaregister

Raderaregisterfiler genom att vélja Raderaregister under Verktyg. Du kan aven anvanda
filhanteraren eller ndgot annat program, tank da pa att registret inte forsvinner ur listan med de 5
senast anvanda registren som finns under Arkiv

Ar du osiker pd om du kommer att behdva registret langre fram si kan en losning vara att
andra filandelsen istéllet, da finnsregistret kvar men kan inte lasas av programmet.

Lista ofullstandiga poster

Klicka hér och alla poster som saknar adress, fax eller telefonnummer hamnar i stora listrutan.

Registerrapport

Skriver ut en rapport pa det Gppna registret, rapporten innehder uppgifter pa antal poster i varje
kategori. Uppgift om vilka poster i respektive kategori som har avtalsfalten ifyllt finns ocksa samt
uppgift om registrets storlek.

Wordversion

Telofax behtver komunicera med Microsoft Word vid lankade utskrifter och vid elektronisk
brevhantering. Det skiljer i spraket mellan olika versioner darfor behéver Telofax veta aktuell

Wordversion

E; Installningar
Starlek och avaténd &nvéndaruppgifterl Loggfilens Elatsl Utfarma egen tabell

{ wardversio

| K.ombinerad zandning I Lewerantorsbedomning I

Fior att lankade utskrifter skall fungera maste du ange
willen werzion av Microzoft Word du anvander.

O wersion 2.0, B0 eller 7.0 [Dffice35)
@ version 8.0 [Dfficed?)

Hialp Axbt 0k
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Teckenstorlek

Teckenstorleken i listorna pa skarmen kan andras mellan 8 till 12 for att gora det |éttare att se, Du
kan aven éndra melan fet och normal.

Hér kan du &ven stédllain antal tomma rader som skall infogas innan listutskrifterna borjar. (géller g

distributiondlistan)

&5 Installningar

Wwiordversion I K.ombinerad zandning | Leverantorzbedomning |

| Starlek ach avstind i gnvéndaruppgifter! Loggfilens Elatsl Utforma egen tabell l

Har kan du andra teckenzstarlek och

bp i listarna pa skarmen.

8
&+ 5
(g [l
-
12

& Mormal
" Fet

Har anger du antal tomma rader som skall
infogas innan rubriken skoive ut i liztarna,
[galler gj distributionzliztan]

F @ Radantal

Hialp Axbt 0k
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Snabbknappar

XEEkKEEEEDED

Etikettutskrift

Adderaurvd till befintligt register
Granska en post (&ndra)

Lankad utskrift mot Word

Tittai loggfil for 1&nkade utskrifter (nétverk)
Matain ny post

Skapa/Oppna nytt register
Ordbehandlaren (inbyggd)

Spara urval som nytt register
Standardbrevsfunktion

Radera poster
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Oppnaregister

De 5 senast Oppnade registren finnsi en lista som du kan klickai.

For att oppna ett register sd klicka pa Arkiv , Oppna/Skapa register vélj darefter ett register ur
listan.

Data frén posterna sorteras nu i bokstavsordning i tva listrutor, den ena listan innehdler alatyper
av kategorier som finnsi registret, den andrainnehdller de poster som for néarvarande tillhor den
kategori som & vald.(om ingen kategori & vald s visas ala posternai registret)

Nytt register
Spara som

Vill du ge bort ett urval ur ett register eller valja ut vissa poster och spara i ett nytt register, sa
anvand funktionen Arkiv , Spara urval som nytt register.

Tips!
Skapa egna register for varje enskilt objekt pa din egen disk. Sa fort du behover skicka ett PM eller
liknande sa finns alainblandade i €tt register.

Addera urval

Arkiv , Addera urval till befintligt register anvander du nér du vill laggatill poster fran ett
register till ett annat.

Tips!
Skapa egna register for varje enskilt objekt pa din egen disk. Sa fort du behover skicka ett PM eller
liknande sa finns alainblandade i ett register.
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L oggfilens plats

Under Instaliningar finns mgjlighet att ange en plats dar information om dina och andras lankade

utskrifter kan lagras.

Las mer om funktionen under Loggbok fér lankade utskrifter

#B Installningar

Bibliotel:

c:hProgram' T elo95

=

Cubbelklicka pa det bibliotek dar du will att
infarmation om dina lankaingar med Word
zkall lagraz. Lamplg platz ar zamma bibliotek
z0m de gemensamma registren.

Will duinte anvanda loggfunkbionen & kan

du avlagsna texten i rutan genom att placera
markaren i falket och tycka pa del'

Hialp Axbt Ok

Klicka pa knappen med de sma prickarna for att kunna vélja plats.

#B Installningar

Wwiordversion ] K.aombinerad zandning ] Leverantorzbedomning 1

Storlek och avsténdl Arwandaruppoifter  Logafilens plats 1 Litforma egen tabell ]

Bibliotek

]u::"-.P'ru:ugram'xT elod5

ot
‘3 Pragram

& Telods
._,___1 BACKIIP
[ temp

| = c: [Harddisk)

Dubbelklicka pé det bibliatek dar du will att
information om dina lankningar med ‘ard
zkall lagraz. Lamplig plats ar zamma bibliatek:
zom de gemenzamma registren,

Will du inte anwanda loggfunkbionen =3 kan

du avlagsna testen i rutan genom att placera
rarkaren i falket och tpcka pa del'

Hialp Axbt Ok
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Uppgraderingar, fel och bugfixar

Om du hittar fel i programmet skall Du i forsta hand prova att hamta hem en réttad version fran var
hemsida pdinternet. Gain under Hjalp, Programinformation pa menyn och klicka pa knappen
langst ned till vanster for att komma direkt till hemsidan, gdin under rubriken Filer pad hemsidan
och hdmta din kostnadsfria uppdatering.

Kvarstar felet efter uppgraderingen skall Du ringa mig pa 070-530 49 90, jag kommer da att |6sa
problemet sa fort som méjligt.

Lasain filer skapadei tidigare versioner.

Registerfilerna har forandrats radikalt i version 6.x vilket medfér att du inte direkt kan 6ppna de
gamlafilernai programmet. En konvertering maste goras, anvand det medfdljande
konverteringsprogram som har installerats i samma programgrupp som Telofax.

Programmet heter konverterare och du kan &ven hitta det med utforskaren, programfilen heter
konvert.exe.

Egen utskrift

Utforma din egen utskrift genom att gain under utskrifter, listor, egen utskrift. Har kan Du
dubbelklicka eller anvanda pilarna mellan listorna for att ta med de datafélt som du vill hamed i
utskriften. Du kan andra ordningen genom att markera ett falt och sedan forflytta det uppét €ller
neddt. Det gar ocksa att infoga en toma rader.

Du kan véljaatt skriva ut upp till 99 kopior och aven véljaom du vill ha en linje som skiljer
posterna &t.

@ Egen utsknft Hi=]
Reqgizterfalt Itzkniftzpost
Adress A “Werksamhetzort
Atal Faoretag
Awtalzinformation il Adresz T
Faun. Poztadress uppat |
Faunr.2 T elefannr. 42
Faretag < Fawnr. nedat |
Information F.ontaktman 1
K.ategari __"J
¥ Infoga en linje mellan pastema Du kan dubbelklicka p faltnarnnen far
att farflutta dem mellan liztarma
|1 @ Antal kopiar
Hialp Axvbrgt Skrive ut
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Importera data

Med den har funktionen kan du importera data till Telofax fran andra program, det enda kravet &
indata kan levererasi form av en radfil vilket & ganska vanligt. Om programmet man vill importera
frén saknar den majligheten &r det inte speciellt dyrt att be utvecklaren om tillaget att kunna fa ut
radfiler.

Varje datafélt skall vara separerat med en avgransare, den kan antingen vara ett Tab-tecken eller ett
semikolon. Det far inte forekomma olika fatavgransartyper i filen utan det maste antingen vara det
enaeller det andra for att Telofax skall kunnaidentifiera avgransartypen.

'1 Telofax filimport c:\programitelo95Yradhl_txt

|mporttexttalk [rad 1] Reqisterfal: Tillgangliga Falt
Foretag Faoretag - k.ontakt 2 mob.nr :_i
Adresz Adress (i K.ontakt 3 e-post
Fostadress Fostadress K.ontakt 3 mob.mr
Crganizationsn 1 Ly K.ontakt 4 e-post
Werkzamhetzort - Impiortera g ———— [|Kontakt 4 mob.nr
Telnr - |mportera g , K.ontaktmarn 1
Alttelnr - |mportera g — 1 IFKontaktman 2
Alt2telnr - Impiortera g b 5 K.ontaktman 3
K.ateqaori - [mportera g K.ontaktmarn 4
Fawrr - |mportera g - {Urganizationznr,
Alk2Fannr - [mpiortera g FPostrmmmer
Betal - |mportera g Telefonnr,
Awtalzinfo - Impiartera g Telefonnr. 2
| nformatiar --- |[mportera g j Telefonnr.3 __IJ
Faltavgranzare: Tab Upp | Med |
¥ Impartera e farsta raden [rubriker)
Hjalp | Oppra radfil Impartera Ayvsluta

Formul&ret bestar av tvalistor, den vanstra listan & delad i tvadelar dar den vanstra delen visar ett
smakprov pade falt som finns paforstaraden i radfilen. Det kan vara bra att lagga in egna fatnamn i
radfilen innan du importerar det gor det |&ttare att se vad varje kolumn innehdler. Editeringen kan du
gorai t ex Anteckningar, Excel eller ndgon annan texteditor.

Hogradelen i vanstra listan representerar datafdlt i Telofax, det &r de fat som kommer att ta emot
dinaindata.

Den hogra listan innehdller de datafélt i Telofax som du har tillgang till, antalet minskar allteftersom
du anvander dem, du behdver bara anvénda de som passar for indatafilen.

Du kan véja bort import av forsta raden som ev. innehdler rubrikerna men det kan vara bra att faen
post i Telofax som innehdller rubrikerna.Det &r 1&tt att forst kontrollera att allt kommit parétt plats
och sedan radera den.

Excel &r valdigt braatt anvanda for att editera radfiler i, om du 6ppnar en fil med dndelsen txt s
startar Excels inbyggda textimportguide. Dar kan du helatiden se hur resultatet kommer att se ut och
du kan ocksa ta bort kolumner mm. Saknas 8. eller 6 sd prova med att andra format till
Windows(ANSI) i steg 1 i importguiden.
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S4 har arbetar du snabbast:

1. Oppnaradfilen.
Om radfilen saknar rubriker, 1&gg in dem innan du importerar.

Markera Overstaraden i vanstra listan.

Anvand upp/ned knapparna for att justera om nagot blivit fel.

2
3
4. Dubbelklicka pa ett passande datafalt i hogralistan.
5
6. Klickapa|mportera.

7

Har du fler filer med samma struktur sd importera dem innan du lamnar formularet, instéliningarna
forsvinner vid avslut.
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Kombinerad sandning

E; Installningar

Storlek och avstfandi &nvéndaruppgifterl Loggfilens Elatsl Utfarma egen tabell

“Wordversion  Kombinerad sandhing | Leverantarsbeddmning I

Yid zandning med epost kan programmet
erbjuda alternativ zandning via fax om

mattagaren saknar epostadreszs. Markera
kryssitan for att £3 tillgdng bl funktionen

v ikbivera kombinerad sandning

Hialp Axbt Ok ik

Om négon eller ndgra av de valda mottagarna saknar epostadress far du en fréga om du vill skickatill
de som har en epostadress, du kan &ven skriva ut en lista pa de som saknar epostadress.

Ar kombinerad sandning aktiverad far du efter utford sandning en fréga om du vill faxatill de som
saknade epostadress. Svarar du ja, letar programmet fram posterna och férbereder ev. lankdokument
och bifogade filer och éndrar ala parametrar till faxlage.

Klicka pa skicka for att faxa resterande brev.

Du har nu gjort vad som & majligt for att korrespondera till en 1ag kostnad och det enda som aterstar
for dig &r att skicka dokumenten med vanlig postgang.

Om du vill kan du nu skriva ut listan med de som saknar faxnummer och [amna formuléret, markera
posterna fran listan igen och skriv ut en lankad utskrift och ev. etiketter.

So6k

Under Verktyg finns en enkel sokfunktion. Programmet letar efter sokordet i allafalt och poster, stora
eller sma bokstaver spelar ingen roll.

Sokposter R

Stk efter alla poster som innehaller sokordet,

[Stora eller sma bokstaver spelar ingen rolll] I

Cancel

Resultatet presenterasi listan.

47



Egen logo

Onskar du sitta personlig pragel pa programmet kan du skapa en bmp-fil i t ex Paint och sparafileni
samma bibliotek som Telofax &r installerat (vanligen c:\progam\tel 095). Programmet letar varje gang
det starta efter filen och finns den sa laggs bilden in i Gvre htgra hornet pa programframsidan.

Lampligtvis skapar du bilden med en vit bakgrund forst och startar om Telofax for att bilden ska
laddas in. Du kommer nu att se hur stort omrade du har att forfoga 6ver, nar du & nojd andrar du
bakgrunden i bilden till grafor att fa den att smaltaihop med programmet.

Filen skall heta: logo.bmp

48



Historik

Véren -93 borjade utvecklingen av ett program for hantering av adresser och telefonnummer till
leverantorer, programmet skulle underl&ta utskick av forfragningunderlag.

Malet var ett anvandarvanligt och enkelt program med majlighet att kunna valja fran en lista direkt
pa skarmen.

Ingen anade da vilka proportioner ett si pass enkelt projekt skulle fa

Den version du nu anvander ar faktiskt smatt unik da den kraftigaste funktionen sen tidigare nu
ytterligare vassats med méjlighet att sanda dokumenten el ektroniskt, sakert forstar du vilka stora
besparingar man kan gora genom att forandra rutinerna vid forfragningar och andra utskick.

Vad &r nyttiversion 6.2 ?

Fax och E-post fungerar nu med Outlook 97,98 och 2000

L everantOrsbeddmning

Forvald sortering i distr.listan

Skicka distr.listan till Excel (ger dig mdjlighet att spara och andra)
Tabellutskrifter i Word och Excel

Exportguide till Outlooks kontakter

Forbéttrat fonster med ny kolumnrubrik

No o~ ®WDRE

Lars Karlsson
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