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Sa hér fungerar Telofax

Genom att vélja en kategori ur en listafar Du alla poster tillhorande den kategorin i en annan
lista, gor dérefter ditt urval genom att markerafor poster Du vill arbeta vidare med, det kan t
ex galla utskrifter eler fax.

| formulé&rets 6verkant finns olika undermenyer som ger tilltréde till programmets alla funktioner,
for vissa finns snabbknappar med en beskrivande etikett som visas n& musen placeras 6ver
knappen (tooltip)

Hur Du véaljer kategori

Védljaen kategori kan du gora pa tva sitt, antingen anvander du tab-tangenten for att markera
kategorilistan och dérefter skrivain den kategori du soker. Programmet letar hela tiden fram en
kategori som passar for de inmatade bokst&verna och du kan ven anvanda piltangenterna for att
stegai listan, nér Du funnit din kategori sa trycker du pa ENTER och alla posternavisasi stora
listan.

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

Hur Du valjer poster ur kategorin
Du véljer ut poster patre sétt, antingen genom att klicka pa en post eller sahdler duned CTRL-
knappen helatiden och samtidigt klickar av fleraposter i listrutan langst ned.

Den andratypen av urval sker genom att trycka ned vanster musknapp och dra muspekaren dver
posternai listrutan. Om du klickar pa en ny kategori i listrutan sd annuleras de tidigare valen.

Hur sorteras uppagifterna ?

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

Vdaj Fonster design for att &ndra visningen av information i det storafonstret. Det finns 8 st
forvalda tabelltyper och mgjlighet att skapa en egen tabell.

For att fa ytterligare information om en post sa dubbelklickar du pa den dller trycker pd Granska
Trycker du pd Aterstéll sa frigér du alla markerade poster och kan darefter véjaigen.

Den kraftigaste funktionen finnsi en datalénk med Microsoft Word. Med den kan du skriva ut hela
dokument med namn och adresser placerade dér du gav vill. Uppgifter om namn osv hamtas fran
registret och appliceras i dokumenten som dérefter skrivs ut med automatik. Du kan &ven véja att

sanda dokumenten med fax eller Epost direkt fran Telofax.

L&s 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 négon
filandelse, det skéter programmet om.

Om du anger ett existerande register som nytt sa hander inget mer an att det registret aktiveras.
Det & alltsdiingen risk att radera ett register genom att Gppna det som nytt.

Oppna eller zkapa register
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Inmatning

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

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

(backa gor du med shift + ta).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 dler
véjaatt hamta en av de som har matats in tidigare. For att gora det s stegar du ned i listan till
onskad kategori ,du trycker sen pa Tab och kan fortsétta inmatningen i nésta ruta.

Du behover inte bry dig om justera eventuellatomrum i borjan paraderna, det tar programmet
hand om nér det lagrar posten. Kryssai rutan "rensainte vid spara’ for att behdla faltens text
mellan skrivning till registret, bra om man ska knappain manga poster som &r lika.

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

Du kan aven klippa ut en kopiapa en post i granska-laget och klistrain den genom att trycka pa
klistrain och sen éndra det som behdvs for att den skall passa.
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Andra

Nér du skall andraen post sdvéj Granska eller dubbelklicka pa en post, har du flera poster
markerade maste du hélla CTRL tangenten nedtryckt samtidigt som du dubbelklickar pa posten.

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

s

Fiaretag ||T estforetaget

Adress IStora gatan 23
Postadr. [330 65 BRASTAD
Org.rr. |658700-3456 Werks art |Hela landet
Telen. IES—EEES—EB— Fa=nr. W
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Kontakter och information

Lewverantorsbedomning

K.antaktman Mabilnr, E-postadress
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| nedre vanstra kanten finns fyra knappar som kan anvandas fér att stegai registret. Snabbtangenter
a : F7 bakat, F8 framét, Shift + F7 borjan och shift + F8 dutet.
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| kryssrutan langs ned till vanster ser du vilka poster som & markerade, andra genom att kryssai
rutan. De poster som blivit markerade hér & &ven markeradei listan nér du aervander.
Vdjer du Radera sa maste du bekréfta raderingen innan radering utfors.

E-postadress
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Det & alltid den kontaktman som stér langst upp som kommer med pé de vanligaste utskrifterna
(etiketter mm), for att andra kontaktman mot nagon langre ned sa trycker du pa knappen till hoger
om den kontaktman som du onskar sétta som aktiv. Programmet skiftar da plats pa kontaktméannen,
du maste spara posten for att andringen skagdla.

Du kan &ven kopiera en post och sedan klistrain den i inmatningslaget genom att klicka pa kopiera-
knappen.

Kopiera

Kopia paen post kan du gora nér du har granskaformularet framme, knappen du skall trycka pa
heter Kopiera.

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

Kopieraoch klistrain i Telofax

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

Sahér gor du, i granskaformularet klickar du pa kopiera, lamna formuléret och klicka pa ny, klicka
paklistrain. Du far nu en fréga om leverantérsbedomningen ocksa ska klistrasin.

Kopieraoch klistrain i andra Windowsprogram

Snabbaste séttet att kopiera och klistrain & att ha bade malprogram och Telofax igang samtidigt,
gor pa foljande sitt:

Kopieraen post i Telofax och vaxla 6ver till ma programmet genom att hdlla ned AL T-knappen och
samtidigt stega genom alla aktiva program med TAB-knappen. Nér du kommit fram till ikonen for
mal programmet sa sl&pper du bara AL T-knappen.

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

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



L ever ant6r sheddmning

| Telofax har du mgjlighet att vardera en bedomning av leverantdrer beroende pa projektets
egenskaper. Nér du ska vélja ut leverantorer 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 gors en ny bedémning av leverantéren och uppgifterna andras

genom att i gdin i granska och klicka pa fliken leverantérsbedomning.

Som du ser i bilden nedan finns Poangen som & knutnatill leverantoren, Vikt som & din aktuela
viktningsfaktor och resultatet som & en multiplikation av de bada faktorerna.

Vikt andrar du centralt (under instéllningar) varje gang du vill forandra urvalet t ex vid olika typer

av projekt.

Fiiretag |Testidretaget

Adiess |Stora gatan 23

Postadr. |390 65 BRASTAD

Org.rr, |E58700-3456 Werks.ot [Hela landst

Telerr. IUE-345 678339

Faunr |09-E57 E7 344

<

Kontakter och information  Leverantorsbeddmning

Faang Wikt Rezultat

Kvalitet |3 2 B

Teknik [3 1 3
Tider J2 2 4
Samarbete IE_ 2 B
Ekonomi E_ 2 4
Mg [2 0 0
Axlamnande [3_. 1 3

Summa: 26

Bedomn.dat  Sign.

|2DEID1 oo |ST|

Hialp

Spara

Kliztra in

Lamna

| leverantorsheddmningen kan du matain belopp mellan 0 och 99.

Tips!

0=Ddlig

1=Uppfyller grundkrav
2=Bra

3=Mycket bra
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For att enkelt kunna véja rétt leverantor stéller du in din fonsterlayout sa att du ser just det du vill
se och sortera efter. Det gor under utforma egen tabell i instéllningar.

2B Installningar

WWordversion | Fombinerad zandning I Leverantorzbedamning i

Starlek och avst%ndl &nvéndaruppgifter’ Loggfilens plats | Utforma egen tabel i

R eqgisterfalt

Adresz
Avlamnande
Btal
Avtalzinformation
Bed.dat

E konomi

Fawnr.

Fawnr.2

L
-

E |

Ciu kan dubbelklicka pa falthamnen far

att forflytta dem mellan listorna

T abelldesign

Faoretag

Milja

Summa .
Postadress Lppat I

F.ontaktman 1
K.ontaktman 1 e-poztadress

riedat |

Hialp Byt Ok

Anpassa urvalet mot projektets krav

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

egenskaper o sv.

Nér du lamnar formul&ret kommer Telofax att rangordna dina leveranttrer efter din layout.

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

2B Installningar

Storlek och avsténdi Envéndaruppgifteri Loggfilens Elatsi Utfarma egen tabell

"Whordversion l Eormbinerad sandning  Leverantirshedamning i

—Yikkning
Faealitet F
Teknk [1
Tider [2
Samarbete F
E konami F
Mils [0
Alamnande F

Hialp At Ok
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Utskrift
Pa raden langst upp finns undermenyn Utskrifter. Dar hittar du alternativen Telefonlista,
Adresdlista,Digtributiondista, Registerpostlista, Etiketter , Standardbrev, Lankad utskrift , Egen

utskrift, Skrivare och Teckensnitt.

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

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

Du far dven chansen att sitta dit en egen rubrik , trycker du pA RETURN sd anvands den som &
forvald.(Om du inte vill hanagon rubrik dls satryck pa mellandag och sen RETUR)

Om du har tryckt pa Granska sa at du befinner dig i granskaformuléret s kan du dumpa den
aktuella posten pa skrivaren genom att trycka pa Skriv ut.

Utskriftsrubrik |

Har anger du en rubrik kil ukzkritten, Om du inke vill ha
niagon rubrik alls =& mata in et mellanslag.

Cancel |

Register postlista

Register postlista ger en lissamed al information om varje post.

Sorteringsordningen pa posterna vid utskrift med multiselect foljer ordningen i det stora fonstret. Du
kan pa sa vis fa posterna utskrivna sorterade efter kategori om du andrat under Fénster design fore

utskriften.
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Distributiondista

Distributiondistan utformas efter de poster du valt i listan, du kan matain rubrik och text som
kommer att synas i meddelandeféltet, 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 dndra ordningen pa posterna genom att markera dem och klicka pa
uppat resp. nedét. Du kan &ven stéllain sa att Telofax alltid forsoker sortera efter dina onskemdl.

Du har &en majlighet att aviagsna kategorin vid utskrift, det & anvandbart nér alla posterna tillhor
samma kategori.
Utskrift pa engelska finns &ven som ett aternativ.

Vid utskrift kan rubrik véljas eller utedutas

@ Diztributionslista - 2 poster | ]

Ohbjekt A,
’Su:ulgfarden |

IItstallare D aturn
|Lars Karlsson |2000-10-17

Meddelande

Ett rtt Pp. :_i [ Tabort kategaori i ukskriften

[ Anvand endast aktiv kontaktman
[ Sknv inte E-postadresser

__‘_'J [ Utskrift pa Engelzka

Itzknftzardning

AR Byggcooordinator Bvgygledare-Byggadn
AR Swenska Sika Fogband
Uppat I
MNedat |
l | il
Awvancerat | Skriv bill Excel | Hialp Sk ut Lamna |
Skriv till Excel

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

Telofax utformar helalistan och presenterar den i Excel, du kan bearbeta den vidare och sedan
sparaden. Nar Telofax & fardig med utformningen presenteras listan i forhandsgranskning, om
listan strécker sig 6ver flerasidor klickar du pa knappen Sidbrytningsgranskning i Excel och tar
tag i sidbrytningdinjen med musmarkdren. Flytta sedan linjen sa att den hamnar mellan tva poster.

13



Avancer at

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

bestéllaren forst o sv.

Héar har du mgjlighet att gélv véljatio kategorier som Telofax altid skall férsoka sorterai den
ordning du angivit. Om du har ett urval som inte innehdller ndgot av dinaval kommer programmet
sortera efter nastaval o sv. Ovriga kategorier behandlasi bokstavsorning.

@ Min egen sorteringsordning for utsknft ay distr_listor

K. ategarier

Alurniniurn- och Stalpartier
Alurniniumfonster
Alurniniumpartier m m
Arbetsklader
Arkeologi-F onzulker
Auleibekt

Aurleibekter

Aglitekter o ingenjorer
Armering

Armeringstal

Al mredning

B alkiong
Beziktning-Byag

i

]
&

|

Sortering

B etonggaly
Betong
Betongelement

Uppét
Hedat

Hi

[ Akbivera "Min egen'' sortering,

Hialp Spara

Aebryt

Markera kryssrutan for att aktivera funktionen.

Tabeller

Tabellskapandet i Word och Excel gors med exakt samma utformning som din aktuella

fonsterdesign. Nér Telofax & féardig startas resp. program for vidare bearbetning.

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

Etikettfunktionenar utformad efter A4 etikettark med 3 kolumner och 8 rader. Du anger |&get for
forsta etiketten pa arket och programmet talar om ifall du behdver fyllapamed fler ark i skrivaren.
Markerai kryssrutan om du vill ha kontaktmannens namn pa etiketten, du far en fraga om namnet
skall placeras dverst 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 déar forsta
lediga etiketten finns |

Starta i kolurn: E

Starta pa rad: Iil

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

[ Fet =il

|1 I% Antal exemplar av varje etikett

=
Acrobat PDPwiiter pa LPT1:
Pr——

Hialp | Skrivare Sk ut Beebiryt

Standardbrev

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

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

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

Utskriften av textblocket blir exakt som du utformar det p& skarmen och radbrytning sker
automatiskt. Du behtver inte tdnka pa antal sidor det skots ocksa med automatik vid utskriften.
Ska en handl&ggare raderas ur listan s gor pa samma sétt, fast i listan och bekréfta sedan
raderingen.
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Kryssrutornas inneb6rd

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

Jag anvander fortryckt brevpapper. Skriver inte in dina féretagsuppgifter i vre vanstra hornet

pabrevet. (dar finns logotypen)

Hoger stall adressen. Placerar adressen till hoger pa brevet. (braom du har fonsterkuvert)
Infoga med vanliga hélsningar och mitt namn. Infogar halsningsfras langst ned pa brevet. Om du
vill Iaggatill text efter hdsningen det kan t ex vara bilagstext eller annat sd avmarkera den hér rutan
och skriva hdsningen samt ditt namn i textblocket och dérefter bilagstexten.

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

g Standardbrey

Glamszen utveckling
Murmastargatan 31 E
802 70 GAVLE

Yar handlaggare

|ars Karlzzorn

Arendemening

Dokumentnamn

|Offertzvar

D atum Yar beteckning

[1357-10-01 |
Ert meddelande

pmidelane

iTrumma wvid Glamsbacken

Tillganlga textfiler

Innehall

med] bt

ripheter bat
paminz. txk

[ Hamta "Er beteckning" fran registret
[ Jag anvander Fortryckt brevpapper

[ Hogerstall adressen

i tackar far Er offert och det arbete Milagt ned pa den. D&
i At ett Formanligare anbud
frin en annan leverantdr kan vi inke anta Er affert.

i ber att f3 Aterkormma med rya Fafragningar pé

=/ 0OkiOL-E10ex pa LPT1:
=
o

[ Infoga "Med vanliga halzningar” och mitt namn

[® Spara det jag skrivit i falten till n3sta gang

Hialp Hadera handl. T exteditar

Utgkriftzpos, Skrivare Skrine it Lamha
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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 &ven en méjlighet att kunna se och
redigera datafalten for varje post innan de gér vidare till Word (Editeringsbar DDE-1ank)

Postnamnen nedan & namn pa faten som Telofax anvander och bokméarkesnamnen som anvands i
Word. De borjar altid med DL (Datal &nk)

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

Posthamn Bokmérkesnamn i Word
Foretag DLféretag
Org.nr. DLorgnr
Verks.ort DLverksort
Kategori DL kategori
Kontaktman DL kontakt
Kontaktman2 DLkontakt2
Kontaktman3 DLkontakt3
Kontaktman4 DLkontakt4
Mobilnr. DLmobil
Mobilnr.2 DLmohil2
Mobilnr.3 DLmobil3
Mobilnr.4 DLmobil4
E-postadress DLemall
E-postadress2 DLemail2
E-postadress3 DLemail3
E-postadress4 DLemail4
Adress DLadress
Postadress DL postadress
Teenr DLteenr
Telenr2 DLtelenr2
Telenr3 DLtelenr3
Faxnr DLfaxnr
Faxnr DLfaxnr2
Information DLinfo
Avtal DLavtal
Avtalsinfo DLavtasinfo

Lankad utskrift mot Word 8.0 (Office 97)
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S4 har gor du i Microsoft Word 6.0

Placera markoren dér du vill hat ex foretagsnamnet valj Redigera, Bokmarke pa menyn.

N&r du skall namnge bokmérket anvander du namnen ovan till hoger, i vart fal blir det DLforetag.
Sedan g&r du till néstainséttningspunkt 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 s placerar markoren pa det stélle déar du vill ha
bokmérket och trycker pa Ctrl + F9, sen skriver du in bokméarkesnamnet mellan klamrarna. Du
maste ha infogat bokmérket tidigare, pa det sétt som beskrevs tidigare i avsnittet annars skrivs ett
felmeddelande dér bokmérkestexten borde kommit.

Du behover inteinfoga alla bokmarkena , ta bara de du behdver. Nér du lagt in de bokmérken du
vill ha, s3 spara dokumentet med ett namn som du sdv onskar.

Nu till Telofax.

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

For att kunna lanka med Microsoft Word maste man forst Infoga formularfalt pa de platser i
dokumentet dér data fran Telofax skall placeras

Borjamed att under gain under Visa, Verktygsfalt pA menyn i Microsoft Word och markeraii
alternativet formulér. Det gor att Du far tillgang till verktygsfaltet dar textrutan finns.

Formular ]

=)

3

Stal markoren pa den plats dar faltet skall in och klicka pa textrutesymbolen och ett grétt fat synsi
dokumentet.

0]4

Twpi Standardtext: |
I Awbiryet

Textrutealternativ E |

R Lagq till hjalptext. ..

Maxlangd:

i'-.-'anlig ket _*i
=

[

IDbegrénsad

~Kar makrao ~Faltinstalningar
Wid stark: Bokmarke:

I j !DLFfjretag|

¥id avslutning: [ Berd avslutning
I :_I ¥ Falt ej skrivskiuddat

Dubbelklicka pa faltet, Du kan ocksd hogerklicka och vaj egenskaper.
Skriv in bokmérkesnamnet for den datafélt som finnsi Telofax t ex Diféretag.
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Fortstt sedan med Gvriga bokmarken pd samma Sét.

OBS!
Data som transporteras till dokumentet formateras vid lénkningen efter instdIningarna i
formatmallen vilket kan gora att Du far en annan teckenstorlek. For att dtgarda detta sa markera

faltet eler faten och vaj Format pa menyn och klicka pa Formatmall...

Formatmall I

Earrmatmall: Exermpel, stvcke

[ da Standardstycketeckensnitk

Exempel, kecken

Titmes New Fomat

Beskrivning
=l Teckensnitt: Times Mew Roman, 10 pt, Swenska,
Teckensnitt skalat kill 100%:, Rak vansterkant,

Wisa: =
= - Fiadavstdnd enkelt, Kontroll av enstaka rader, Brodtesxt
Formatmallar som anvands ;I
rallhanteraren. .. [y, .. I dndra. .. I Ta hort I
-

1
/ Anvand I Avbryt |
S

Klickapd Andra



Andra formatmall H i

Marmn: Twp:
]Nl:urmal Iit;n:! £ __|
Baserad pé: Formatmall For Faljande stycke:
I {ingen formatmall) j ] 1 Mormal _*_]
Exempel
Beskrivning
Teckensnitt: Times Mew Roman, 10 pt, Svenska, Teckensnitt skalat kil
100%, Rak vansterkant, Radavstind enkelt, Kontroll av enstaka rader,
Brodtext
[ Laag till dekurmentmallen ™ Uppdatera aukamatiskt
(]9 Avbryt | ! Formak = i kortkommando. ..

\

Klicka pa Format och valj det teckensnitt och storlek som ska gdlai faten

Kom ihdg att klicka pa Anvand nér Du lamnar formatformulret, annars spars inte éndringarna.

Editeringsbar DDE-l&ank

Skickaresten utan editering du vill inte langre utnyttja editeringsmdjligheten 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. Da posten skickas sa kommer nasta post fram for editering.

(samma funktioner finns for den inbyggda ordbehandlaren.)
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Har ar ett exempel pahur Du snabbt skickar massbrev med hjalp av Telofax

(Du kan minimera hjalpfonstret 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 dér informationen skall in, vélj sedan
Infoga, datafalt fran registret, vdj ur listan och tryck palnfoga Stél markoren pa nasta stélle
och upprepa proceduren osv.

4. Nér brevet & fardigt kan du vaja mellan 4 olika aternativ, for att skriva ut breven pa skrivaren
savdjer du Arkiv, Lankade utskrifter vill du faxa eller skicka med E-post vajer du Arkiv,
Skicka

Du kan aven anvanda Microsoft Word tillsasmmans med Telofax for att skicka massbrev, funktionen
heter ddL &nkad utskrift mot Word.

L&s vidare om varje funktion i hjdpfilen.

Bokmarkeshdjd vid utskrift

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

Ovrigtext ?

Word 6.0

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

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

Om du vill andra det textformat som & standard fér det aktiva dokumentet éndrar du de format som
definierats for Normal pa samma st som du éndrar andra styckeformatmallar. Om du vill anvéanda
den éndrade formatmallen Normal i nya dokument kan du l&ggatill den i den dokumentmall som du
har baserat det aktiva dokumentet pa. Da anvands den i alla nya dokument som du baserar pa den
uppdaterade dokumentmallen.

Befintliga dokument paverkas inte sdvida 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
Overensstémmer med dokumentmallen i hjdlpfilen i Word 6.0
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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 &r formaterat med Normal

3. Med hjdp 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 Oppnar sig, peka pa formatmallen Normal och tryck sedan pa Retur.

5. Nér du blir tillfragad om du vill definieraom Normal i enlighet med den nya texten valjer du OK.

6. Vdj 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 "'l Om du inte &ndrar nagot sd kommer inte dialogrutan fram
8. Stang dialogrutan genom att klicka pa Stang.

Du kan aven lasa avsnittet Anvanda formatmallar i Word 6.0 hjalpfil.
Hela proceduren innebér att du formaterar stycken med hjdlp av mallarna efter hur du vill att
bokmérken och text skall se ut. Det finns sékert andra sétt men det hér funkar bra.

Adresdista och telefonlista

En listamed namn och adresser till de féretag du valt i nedre listrutan. Du védjer flera namn ur
listan med hjalp av att trycka ned CTRL och samtidigt peka och klicka pa posterna (multiselect). Du
kan véja hela listan genom att trycka ned CTRL och vanstra musknappen samtidigt och dra genom
listan. Aven har kan du sitta en rubrik pa listan. For att kunna halla reda pa hur manga poster du

valt sa finns ett fonster med antalet valda poster.
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Ordbehandlaren

=% Telofax Ordbehandlare - [N amnlos) Hi=i E3

Arkiv  Bedigera Tecken Sok  Inztallingar  Infoga 7
D@ SR 2] bl|[o] FflEo]m @=lal 2|
I’.ﬂjTimesNewHuman j I'IEI j EE!E!EI FlR’igiﬁEEI x2|x2iF=l:iE

|.IEI, |'IJ,- [2 13, |4l |5 J_E' |?J,- |8 lEI, |'IEIJ,- [11 4 112, |131 [14, J_15' |1EJ,-

' 4

i o

| Sida | 141 Rad | 1 Komn| 1~

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

For att infoga ett datafalt i ett dokument sa placerar du markoren dér fatet skall vara, sen véljer 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 palnfoga.

Varje datafdlt har instéllningsmdjligheterna:

Synlig Féltet & synligt

Tabort rad Helaraden dér faltet finns blir osynlig

Editeringsbar Du kan skrivai féltet

Fixerad langd L angden pafaltet & alltid maxlangd

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

Dokument som har félt infogade fungerar lika bra med manuell inmatning, for utsattningen
ar att falten gjortsediteringsbara och att langden inte &r fixerad.

Placeras markoren i ett falt si syns fattypen pa statusraden i nederkant pa skarmen. Néar ett falt &
valt sA blinkar texten och nar forstatecknet skrivsin s bildas en ram runtom faltet. Tryck pa
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ENTER for att bekréfta det inmatade och faltet borjar att blinka igen. 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 éndra langden pa fixerade fat genom att markera dem med musen och med hoger
musknapp nedtryckt dratill 6nskad storlek.

Man kan aven gdmma félt genom att vaja bort alternativet 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 B Kligrain

Angra Tabbar

——| Linjal Sok och ersitt

Infogabild Infoga datum

Infoga klockdag

Teckensnittsfarg Visa/ dolj g skrivbaratecken

L+ 1 Upp och nedsénkt text
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Tangentbord

Tangent

Piltangenter

CTRL + van. 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

Tabbar

Betydelse

Flyttar markoren en rad eller en bokstav
Ett ord & vanster

Ett ord & hoger

Borjan paraden

Slutet pa raden

Borjan av dokumentet
Slutet av dokumentet

Ett fonster uppat

Ett fonster nedat
Flyttatill nasta datafélt
Flyttatill dataféltet innan

Infogar innehallet i urklipp
Infoga en tom rad
Radera markerat omrade

Tabbar infogas genom att klicka med vanster musknapp pa tabblisten. Genom att hogerklicka pa

linjalen éndrar man vilken typ av tab man 6nskar 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 st.

Om négon av Shifttangenterna halls nere och man samtidigt forflyttar markoren med piltangenterna
sa markeras den texten. Dubbelklicka pa ett ord sa markeras ordet.

Vid infogning av bilder kan man dubbelklicka pa bilden for att fa upp en meny med installningar
for bilden.

Under Dokumentingtaliningar hittar du installningar for marginaler mm, uppgifter om tabbar finns
under Stycken. Kom i hég att spara dinainstallningar under Sparainstallningar.

Dokument fréan andra ordbehandlare.

Du kan l&sain dokument som & sparade i RTF format, (Rich Text Format) forsok dérfor att spara
dokumentet i den andra ordbehandlareni det formatet. L&s senin det i Telofax ordbehandlare och
spara det med den interna filandelsen HED (High Edit).
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Exporteradatatill andra program

Vill du anvanda uppgifter ur Telofax i andra program sa kan en konvertering till radformat hjalpa.
Vdaj Verktyg, Exportera data, radformat

Det urva du gor med multiselect ur den nedersta listan kan exporterasi olika typer av radformat till
en fil som sedan lésesini tex Excel, Access eler ordbehandlare (behdver inte vara
windowsprogram) Det gar &ven att importerafilen till Microsoft Outlooks kontakter.

Du markerar de olika datafélt som skall exporteras, valj sedan vilken typ av avgransare som skall
laggas in for att skilja faten at.
Vill du infoga faltrubriker paforsta raden i exportfilen sd kryssar du i den rutan.

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

L&s mer i resp. programs hjapfiler.

¥ Exportera till radformat |
7 Datafalt

[ iForetag [ Telenr, [ Awtal

[ lAdess [ Al telenr.] [ Avtalzinfo

[ Postadress [ Al telenr.2 [ Information

[ Orig. e [ ] Fasrr. [ ] Eategar

[ Werksamhetsart [ &l Fazrr.

[ Kontaktman [ Mabilkr. [ E-post

[ Eaontaktman 2 [ Mabilrr, [ E-post

[ Kontakiman 3 [ Makilrr. [ E-post

[ Kontaktman 4 [ Makilkr, [ E-post

[ Leverantorsbed.
— Avagranzare

(@ tabbar 1 kalon Cl kamima 1 pnkt

X Infoga faltrubriker i forsta raden

Hialp Markera alla Ayt ] 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 hjaper dig igenom hela proceduren.

@B Telofax till Dutlook |

Yalkommen |

Dien har guiden Hjalper dig att exportera uppaifter frén Telafa: b
Microzoft Outlooks kontakter,

Wal Telofarregister dar uppgifterna finns.

Reqister: |c:\program*telo95tlazze. ldf

Svbirgt | o Biakat Mazta x> o [

Programmet kontrollerar varje post for att inte exportera dubletter.

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

Vill du exportera en delmangd 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 majlighet att ange en plats dér information om dina och andras lénkade
utskrifter kan lagras. Det & tankt att du eller nagon annan enkelt skall kunna se vilka
underentreprendrer ni kdper eller begér offerter av, padet viset kan &erforing mellan inkdp och
kalky! 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 négra

problem att lista ut vad dokumentet &r av for typ.
Nagot registerunderhdll behtvs inte da informationen rinner Gver kanten vid 500 rader i listan.

Sa har gor du:

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

Tittalangst ned i listan om det finns nagon smidesentreprencr representerad, du kan &ven sortera
listan alfabetiskt och leta. N&r 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:‘program\telo32 M=l E3
Sortering  Ewxportera till radformat Hjalp

Elinstallatérer Q7.07.13 15.03 EBPA E1 AR

Gipsskivor Q7.07. 13 15.04 EBeijer Bygomaterial
Garageportar Q7,07 13 15.04 Beijer Bygumaterial
Milningsentreprendrar 97.07.1%3 15.04 BPA Maleri AE
Milningsentreprendrer 97.07.13 15.04 Lindells Maleritjéns

iGlasningsentrependr 7. 5. Carlssons Glasmaster

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 sétt 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, vaj skicka fran menyn.

Anvander du Telofax ordbehandlare sa infogar du féalten i dokumentet och valjer 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-ladan for vidarebefordran.

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

VIKTIGT vid E-post!

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

skall 6ppna filen med WordPad.

Du maste ange om det behovs nagon siffra for att komma ut palinjen.

=& Skicka fax - 5 poster

Angaende: Deszza saknar faknummer [0 st]

I Muya Telofax

Generelt meddelande:

T ank. att ndgon Sntigen laste problemet
med elekiranizk mazshrewshanterng maot
et register.

«| | i

Skrivare | Skriv ut listan

Lankdokument [Telafax via Wiord]
Idi“@'ame” -doc [=] Skrivare: Oki OL-610ex pd LPTT:
Fior att kamma ut pé linjen s& farst: Iﬂ_

Generella filer att bifoga:

Chmina dokumentydochase. ppt [T Kwitto nar brevet levererats
c:hmina dokumenthf axtest doc [T Ewitto nar brevet 13tz

Tabaort |

Hialp Axvbt Skicka Lamna
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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
vdjasi Exchange dler Outlook.

Lankdokument & det dokument som skall 1&nkas mot registret, det kan vara ett dokument i Telofax
ordbehandlare eller i Microsoft Word.

Generdllafiler att bifoga & de filer som inte lankas 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 mojligheta att fa fram dialogrutan innan posten skickas, det
kan vara braom du t ex vill tabort en specidll fil till ndgon eler skriva nagra extra rader text.

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

Innan du kan borja anvanda funktionen maste du forst gora foljande:

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

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

1

Du méste ha Exchange dller Outlook installerat pa datorn innan du installerar Telofax. Har du inte
det sAgar duttill kontrollpanelen, instéllningar, L &gga till/ta bort program, Windows
installationspr ogram, markera dérefter kryssrutorna fér Exchange och Fax och fullborda
installationen.

Fé&r du flmeddelandet : Kan inte skapa mailobjekt! Innebér det att du méste installera om Telofax.

2,
Profilen du anvander maste innehalla bade fax och E-post tjanster.

3.
Vid faxning maste Exchange antingen vara avstangd eller aktiv, du far inte avduta eller starta
Exchange under ett pagdende jobb da finns det risk for att vissa brev inte sands.
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Dela faxmodem i ett natverk

Om ni & andutnai ett nétverk kan ni med fordel dela ett faxmodem i nétet 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, 1agg till, valj fax ur listan.
OBS Du kan &ven laggatill fax til en befintlig profil. Markera faxen och klicka pa egenskaper,
under modemfliken markerar du i kryssrutan for att tilldta andra anvandare anvanda modemet for
att skicka fax, véj sedan den enhet som faxservern kommer att anvanda. Klicka pa Egenskaper (till
hoger om kryssrutan) Du maste tilléta fildelning, om inte sa fixar du det under Kontrollpanelen,
Nétverk.

Setill att Exhange alltid startar med en profil som innehdler fax, det gor fu genom att dubbelklicka
paMail och FAX i kontrollpanelen, Visa profiler, vélj progilen med fax ur listan l1angst ned pa
formularet. Det & aven klokt att |agga en genvag till Inboxen i autostart sa startar altid faxservern
nér man startar datorn.

Klienten

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

Véj ur ndtverksfax ur listan med tillgéngliga modem och ange det som aktivt faxmodem. N&r du
startar Exchange sa véjer du en profil med Microsoft fax.
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Faxfunktion och Exchange 5.0

Om Exchange 5.0 inte &r indallerat annu.

Gain i kontrollpanelen under, L&gg 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 fran din dator maste du forst avinstallera Exhange 5.0 och installera
Microsoft fax. Faxprogrammet méaste finnas installerat innan Exchange 5.0 installeras.

Gor sahér:

Gain i kontrollpanelen under, L&gg till Tabort program, Windows install ationsprogram.
Kontrollera att Microsoft fax & avmarkerat.

Kor Exchange installtionsprogram for att avinstallera, avinstallera alla komponenter.

Starta om datorn.

Gain i kontrollpanelen under, Légg till Tabort program, Windows installationsprogram och
markera Microsoft fax for att installera faxfunktionen.

Installera sedan Exchange 5.0

L&gg till faxtjansten genom att hogerklicka pa In-ikonen och véja egenskaper, v lagg till, och
markera Microsoft fax och f6lj anvisningarna.
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Avlagsna fax fran faxkon
En artikel fran 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 temporéarafiler som inehdler faxkon.

Avdluta och logga ut ur Microsoft Exchange

Oppnaett MS-DOSfonster

Stall digi samma bibliotek som faxkén finns genom att skrivain foljande: ” 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 patva stdllen. Dubbelklicka pa en post for att forst hamnai
andraformularet, dar kan man raderaen post & gangen.

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

Om du vt fler an 25 poster for safar du ytterligare en fraga som maste bekréftas innan radering
utfors.

Om ett helt register skall raderas & det béttre att radera med hjép av funktionen Radera register.
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Egen fonsterdesign

Utforma din egen design genom att gdin under instélIningar, héar kan Du dubbelklicka pa de datafélt
som du vill hamed i listan. Du kan é@ndra rangordningen genom att markera ett félt och sedan
forflytta det uppét eller nedét, sorteringen i listan blir altid efter det som stér dverst sedan nésta
under osv. Pa detta vis far Du méjlighet att jalv anpassa data for att |&ttare kunna goraval.

2B Installningar

Wiordversion I K.ombinerad zandning | Leverantorsbedomning i

Storlek. och avsténdl Envéndaruppgiﬂer! Loggfilenz platz Utforma egen tabell i

Reqisterfalt T abelldezign

Adress - Faoretag

Avlamnande kilja

Aytal il Summa

Avtalzinformation Postadress

Bed.dat F.ontaktman 1

E konomi < K.ontaktman 1 e-postadress
Fawnr.

Fawnr.2 _ﬂ

Du kan dubbelklicka pa falthamnen for

att farflutta dem mellan listarma

Hialp




Anvandarinformation

Under Ingtallningar finns anvandarinformation. Informationen anvandsi bl a
standardbrevsfunktionen och distributiondistan som defaultvarden vid utskrifter.

OBS!
Licenskoden tillhandahalls av leverantéren och maste anges for att programmet skall fungera.

2B Installningar
Wiordversion | KEombinerad zandning I Leverantorzbedomning i

Starlek och avstind  Anvandaruppgifter | Loggfilens Qlatsl Utfarma egen tabell l

E M anir: ILars K.arlzzon

Licenzkad: IElEIEIEIEIEi

Foretam: I

Aydelning: I
Adress: I

Postadress: I

Hialp Aebiryt Ok




Radera register

Raderaregisterfiler genom att vélja Radera register under Verktyg. Du kan &ven anvanda
filhanteraren eller nagot annat program, tank da pa att registret inte forsvinner ur listan med de 5
senast anvanda registren som finns under Arkiv

Ar du osiker pa om du kommer att behéva registret 1angre fram sa kan en |6sning var a att
andra filandelsen istallet, da finnsregistret kvar men kan inte lasas av programmet.

Lista ofullstédndiga poster

Klicka hér och ala poster som saknar adress, fax dler telefonnummer hamnar i stora listrutan.

Registerrapport
Skriver ut en rapport pa det Oppna registret, rapporten innehder uppgifter pd antal poster i varje

kategori. Uppgift om vilka poster i respektive kategori som har avtalsfaten ifyllt finns ocksa samt
uppgift om registrets storlek.

Wordversion
Telofax behdver komunicera med Microsoft Word vid |ankade utskrifter och vid eektronisk

brevhantering. Det skiljer i spréket mellan olika versioner darfor behover Telofax veta aktuell
Wordversion

@_; Installmingar

Fior att lankade utskrfier skall fungera maste du ange
willen wersion av Microzaft Word du aneander.

Cl wersion 2.0, B0 eller 7.0 [Difice35)
@ verzion 3.0 [Dfficed7)

Hialp Sebigt Ok
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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 &ven 8ndra melan fet och normal.

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

distributiondistan)

ah Installningar

Wiordverzion I F.ombinerad zandning i Leverantorzbedomning |

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

Har kan du andra teckenstorlek och

bp i listarna pa skamen.

8
= 9
0
-
2

& Mormal
i Fet

Har anger du antal tomma rader som skall
infagas inhan rubriken skrive ut i liztarna,
[galler gj diztributionzliztan]

F @ Fadarntal

Hialp Aebirgt ok
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Snabbknappar

=

X[E 8 & R

Etikettutskrift

Addera urval till befintligt register

Granska en post (&ndra)

Lankad utskrift mot Word

Tittai logdfil for lankade utskrifter (nétverk)
Mata in ny post

Skapa/Oppna nytt register

Ordbehandlaren (inbyggd)

Spara urval som nytt register
Standardbrevsfunktion

Radera poster
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Oppna register

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

For att Oppna ett register sa klicka pa Arkiv , Oppna/Skapa register valj darefter ett register ur
listan.

Data frén posterna sorteras nu i bokstavsordning i tva listrutor, den ena listan innehdller alla typer
av kategorier som finnsi registret, den andrainnehdller de poster som for narvarande tillhér den
kategori som & vad.(om ingen kategori & vald s visas dla posternai registret)

Nytt register
Spara som

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

Tips!
Skapa egna register for varje enskilt objekt pa din egen disk. Safort du behdver skicka ett PM eller
liknande sa finns allainblandade i ett register.

Addera urval

Arkiv , Addera urval till befintligt register anvander du nar du vill 1aggatill poster fran ett
register till ett annat.

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

Under Installningar finns majlighet att ange en plats dér information om dina och andras |énkade
utskrifter kan lagras.

L&s mer om funktionen under Loggbok for lankade utskrifter

@B Installningar

Wiordverzion ] Kambinerad zandning ] Leverantorsbedomning i

Storlek och avsténdl Airwindaruppgitter | Loagfilens ElatS§1 Utforma egen tabell ]

...........................................

Bibliotek

= T elads Dul:ul:uelklicka pé_l:let _I;uil:uliqtek dar du will att
]C TOgIaTiL 20 irfarmation am dina lankhingar med *Word
1 zkall lagraz. Lamplig plats ar zamma bibliotek
zom de gemengzamma registien,

Will duinte anvanda loggfunklionen =3 kan
du avlagsna testen i rutan genom att placera
markdren i falket och tycka pa 'del'.

Hialp Axbipt Ok

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

@B Inztaliningar

Wiordversion ] KEombinerad zandning ] Leverantorsbedomning 1

Storlek och avst%ndl Arvandaruppaifter  Loggfilens plats 1 Utforma egen tabell ]

Bibliatek
. Dubbelklicka pa det bibliatek dar du il att
P T elod5 : : el
]D [0J e oo information am dina lankaingar med YWord
— skall lagraz. Lamplig plats &r samma biblictek
__\J c:h 20m de gemenzamma registren.
‘—3 Program
Telnd5 Will du inte anvanda logghunktionen s kan
[ BACKUP du avlagena texten i utan genom att placers
A temp markaren i falket ach tycka pa "del',
| & c: [Harddisk] =l

Hialp Syvbipt O




Uppgraderingar, fel och bugfixar

Om du hittar fel i programmet skall Du i férsta hand prova att hamta hem en réttad version fran var

hemsida painternet. Gain under Hjalp, Programinformation pa menyn och klicka pa knappen
langst ned till vanster for att kommadirekt till hemsidan, gain under rubriken Filer pa hemsidan
och hdmta din kostnadsfria uppdatering.

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

Lasain filer skapadei tidigare versioner.

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

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

Egen utskrift

Utforma din egen utskrift genom att gdin under utskrifter, listor, egen utskrift. Har kan Du
dubbelklicka eller anvénda pilarna mellan listorna for att ta med de datafalt som du vill hamed i
utskriften. Du kan andra ordningen genom att markera ett falt och sedan forflytta det uppéat eller

nedat. Det gar ocksa att infoga en toma rader.

Du kan vdja att skriva ut upp till 99 kopior och &ven véja om du vill haen linje som skiljer
posterna at.

b Egen utskrift =]
Reqisterfalt IItzkriftzpost
Adress o Werkzamhbetzort
Sytal Faretag
Awtalzinformation il Adress @
Faxn. Postadress uppat |
Fasnr.2 Telefonmr. 4
Firetag < Faunr. nedat |
| nformation K.aontaktman 1
F.ategon nﬂ
¥ Infoga en linjs mellan postema Du kan dubbelklicka pa fElnamnen for
att farflutta dem mellan liztarma
|1 @ &ntal kopior
Hijalp Awbirgt Sheriv Lt
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I mportera data

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

Varje datafdt 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 kunna identifiera avgransartypen.

'1 Telofax filimport c:\program\telo95\radfil_txt

Importtestialt [rad 1] Fegizterfalt Tillgangliga falt
Faretag Faretag - K.ontakt 2 mob.nr :_j
Adress Adresz [ K.ontakt 3 e-post
Fostadress Fostadress F.ontakt 3 mob.nr
Organisationznr ---- |[mpiortera & 44 K.ontakt 4 e-post
Yerkzamhetsort - Importera g k.ontakt 4 mob.nr
Telnr - Importera g < K.omtaktrian 1
Alttelnr - l[mportera g K.ontaktman 2
AltZtelnr - Importera g b 5 K.ontaktman 3
K.ategari - |[mportera g K.ortaktmarn 4
Fawmnr - l[mportera g - {roanizationsnr,
AlE2Eamnr - Importera g Pozstrummer
Aytal - |[mportera g T elefoninr.
Aytalzinfo - mportera g T elefonn. 2
[Wfiarmation ---- [mpiortera g ;I T elefonnr. 3 _I_J
Falavgranzare: Tab Upp | Med |
¥ Impartera &) forsta raden [rubriker)
Hialp | Dppna radfil Importera Avzluta

Formuléret bestér av tvalistor, den vanstra listan & delad i tva delar dar den vanstra delen visar ett
smakprov pa de falt som finns pa forsta raden i radfilen. Det kan vara bra att 1agga in egna faltnamn i
radfilen innan du importerar det gor det |éttare att se vad varje kolumn innehdller. Editeringen kan du

gorai t ex Anteckningar, Excel eller ndgon annan texteditor.

Hogradelen i vanstra listan representerar datafélt i Telofax, det & de falt 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 anvanda de som passar for indatefilen.

Du kan véja bort import av forsta raden som ev. innehdler rubrikerna men det kan vara bra att faen
posti Telofax som innehdller rubrikerna.Det & 14t att forst kontrollera att allt kommit pa rétt plats

och sedan radera den.

Excel &r vadigt bra att anvanda for att editera radfiler i, om du Oppnar en fil med &ndelsen txt si
gartar Excels inbyggda textimportquide. Dar kan du hela tiden se hur resultatet kommer att se ut och
du kan ocksa ta bort kolumner mm. Saknas 8,4 eller 6 s prova med att &ndra format till

Windows(ANSI) i steg 1 i importguiden.
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S4 har arbetar du snabbast:

Oppna radfilen.
Om radfilen saknar rubriker, 18gg in dem innan du importerar.

Markera dverstaraden i vanstralistan.

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

1
2.
3
4. Dubbelklicka pa ett passande datafét i hogra listan.
5
6. KlickapaImportera

7

Har du fler filer med samma struktur sa importera dem innan du lamnar formuldret, ingtdIningarna
forsvinner vid avsut.
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Kombinerad sandning

@b Inztaliningar

Storlek och avsténdi gnvéndaruppgifterl Loggfilens Qlatsl Utfarma egen tabell

wiordversion  Formbinerad sandning I:everanti:irsbedi:imningl

Wid zandning med epost kan programmet
erbjuda alternativ £andning via fax om

maottagaren saknar epostadress. Markera
kryszrutan for att £3 tllgdng bl funktbionen

v ifkbivera kombinerad sandning

Hialp Aobiyt Ok i

Om négon eller négra av de valda mottagarna saknar epostadress far du en fraga om du vill skickaftill
de som har en epostadress, du kan dven skriva ut en lista pa de som saknar epostadress.

Ar kombinerad sindning aktiverad f&r du efter utford sandning en fréga om du vill faxatill de som
saknade epostadress. Svarar du ja, letar programmet fram posterna och forbereder ev. lankdokument
och bifogade filer och andrar alla parametrar till faxlége.

Klicka pa skicka for att faxa resterande brev.

Du har nu gjort vad som & mgjligt for att korresponderatill en 13g kostnad och det enda som &terstar
for dig ar att skicka dokumenten med vanlig postgang.

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

Sok

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

Sok poster

X
Stk efter alla poster zom innehaller sokordet,

[Stora eller sma bokstaver spelar ingen ralll] B

Resultatet presenterasi listan.
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Egen logo

Onskar du sitta personlig pragel pa programmet kan du skapa en bmp-fil i t ex Paint och sparafilen i
samma bibliotek som Telofax &r installerat (vanligen c:\progam\tel095). Programmet letar varje gang
det starta efter filen och finns den salaggs 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 dver, nér du & nojd andrar du
bakgrunden i bilden till grafor att fa den att smétaihop med programmet.

Filen skal heta: logo.bmp
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Historik

Véaren -93 bdrjade utvecklingen av ett program for hantering av adresser och telefonnummer till
leveranttrer, programmet skulle underl&tta utskick av forfrégningunderlag.

Malet var ett anvandarvanligtoch enkelt program med m6jlighet att kunna véja fran en lista direkt
pa skarmen.

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

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

Vad &r nyit i verson 6.2 ?

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

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 g~

|
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