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Senaste forandringsdatum: 2005-06-16

Inledning Saljstod

Winbas Séljstod &r integrerat med winbas administration. Dessutom finns kopplingar mot
Microsoft Outlook, Word och Excel. Nér det géller Microsoft's produkter &r kravet Microsoft
Office 2000 for att erhalla basta funktionalitet.

Vad ar Saljstod ?

Winbas Séljstod ar en samling av
funktioner som ger anvandaren
mojlighet att pa ett enkelt satt
hamta uppgifter om kunder,
leverantdrer samt relaterade data
till dessa. Vidare ges mojlighet
att koppla offerthantering via
Word och mail-hanteringen via
Outlook.

Bokning av tider i kalender

Intern meddelandefunktion

Uppfoljning av e-mail

Med andra ord &r Saljstod ett
viktigt verktyg for personer pa
foretaget som har utatriktade
kontakter.

Projekthantering
Grupputskick
Statistiska urval
Dokumenthantering

Vad bestar Saljstod av ?
Winbas Séljstod bestar av huvuddelarna meddelandefunktioner, kalender samt organisationer,
kontakter, projekt och aktiviteter. Varje funktion kommer nedan att beskrivas.

Arkivmeny Organisationer ]
1

®

[ 11

[ KnapFrad e : o [ kontakter |
[ I(alerllder | D A T
[ Meddelanden [ Projekt ]

[ Dokument ] = :“'
[ Fliksystemet |

T
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Saljstod Arkiv

Under menyn Arkiv ges en oversikt dver

) Kalender Shift+F1 . . . .
R, vilka alternativ och funktioner Winbas
s Typer Far kalender. .. salistod i hall
=y Rida dagar i kalender, .. ..a Jsto i mne aller. .
Sskriv ut kalender. . ChrltL Aven viktigare kortkommandon till
. — . huvudrutiner visas i figuren till vanster.
@ Qrga”';at'?'fe" o Shift+F2 Anvand musen och klicka pa ett avsnitt for
& Eranscher for organisationer... att titta pa hjalpen for detta.
g Distrike.
[3 Konkakier shift+F3
[3 Intressen Far kontakker. ..
3 Akbiviteter Shift+F4
i Projekt Shift+F5

Meddelanden r

IMappar fdr meddelanden. ..

Datadverfaring. ..
[#]Mallar Far Microsaft Ward...

~AwWinbas administrativa Faretag. ..
~AInstalningar Saljskad. .
~AInstalningar Magnus Corneliussan, ..

Avsluba Saljskiad

Rattigheter i Arkivmeny
Foljande menyalternativ aktiveras endast med WB-Rattigheter:

e Typer for kalender

o Ro&da dagar i kalender

« Branscher for organisationer

o Distrikt

e Intressen for kontakter

o Mappar for meddelanden

e Winbas administrativa foretag
e Installningar Saljstod
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Saljstod Overgripande funktioner

Overgripande funktioner

Under menyn Arkiv finns flera grundinstallningar som maste géras innan systemet aktiveras.
Nedan foljer en kort orientering om vilka grundinstallningar under Arkiv-menyn som bor gas
igenom.

Instéllningar for Anvandare erbjuder en del instéllningar som paverkar utseendet och
fonsterhanteringen for varje anvéandare.

Winbas administrativa foretag. Markera vilka foretag i winbas som skall kopplas mot
séljstodet. Om flera foretag skall kopplas skall ett av dessa vara huvudforetag.

Datadverforing ger mojligheter att géra 6verforingar mellan de administrativa foretagen och
Saljstod. Har finns ocksa en dverforing som ger anvandaren majlighet att Gverfora
information till Microsoft Outlook.

Installningar saljstod. Dessa instéllningar handlar i stort om hur olika uppdateringar och
synkroniseringar ska hanteras nar de utfors. Onskas mer detaljerad radgivning i hur dessa
installningar paverkar er verksamhet, ta kontakt med Winbas support.

Losenord kan dndras for atkomsten till informationen i databasen. Losenordet ar till for att
ingen obehdrig utifran ska kunna 6ppna databasen och ta del av informationen. lakttag en viss
forsiktighet vid forandring av detta l6senord, da problem kan uppsta om informationen om
forandringen av I6senordet inte finns tillganglig vid senare tillfalle.

Meddelanden

Funktionen ér till for att pa ett enkelt och effektivt satt kunna skicka information mellan
anvandarna i ett lokalt natverk. Det kan aven finnas andra anvandningsomraden som skiftar
fran verksamhet till verksamhet.

Genom att funktionaliteten for hantering av meddelanden ges mojlighet att skicka
meddelande till en eller flera anvandare som finns registrerade i winbas anvandarregister.
Det finns d&ven mojlighet att 1dgga upp olika mappar for att styra ett meddelande till en
specifik mapp direkt, vilket innebar att mottagaren direkt kan avgora vilken mapp som ska
oppnas forst. Exempel pa mappar kan vara Viktigt, Info, Prioriterat eller Allméant.
Meddelandet kan ocksa skickas med Signal vilket innebéar att meddelandet kommer upp pa
angiven dag och klockslag. Detta forutsatter att anvandaren har startat sitt séljstod.

Nar man mottagit ett meddelande kan man vélja att markera det genom att hogerklicka pa
meddelandet. Ett antal funktioner finns da kopplade till meddelandet. Windows
standardfunktioner som klipp och klistra kan dven anvandas hér. Under Installningar for
anvandaren finns en del alternativ som kan paverka utseendet och hanteringen kring
meddelanden

Kalender

Kalender ar en funktion som ger anvandaren mojlighet att boka in sina tider. Dessutom ges
mojlighet att se andra anvandares bokade tider, vilket ger ett effektivt verktyg nér t.ex.
vaxeltelefonisten ska lamna uppgifter om var en viss person befinner sig.
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Valja klockslag och datum

Det finns en vagrat och en lodrét rullningslist for att fa fram alla klockslag pa dygnet. Under
Installningar for anvandare ges mojlighet att bestdmma vilket klockslag som kalendern skall
bdrja med nar denna startas. Man kan ocksa anvanda almanackan, d.v.s manadsoversikten,
anvand pilarna for att valja manad och klicka pa 6nskat datum for att flytta inom kalendern.
Om man onskar atergang till dagens datum, valj knappen ldag.

Registrera kalenderaktivitet

Registrering av en aktivitet gors genom att satta markoren pa 6nskad dag och tid, halla vanster
musknapp nedtryckt och dra. Nar man slapper musknappen visas dialogrutan Aktivitet i
kalender.

| dialogrutan registreras organisation och eventuell kontakt om sa dnskas. Grundtanken ar att
man hamtar uppgifterna direkt fran organisationsregistret, men det gar aven bra att registrera
data som ej aterfinns i organisationer eller kontakter.

| typ anges vilken typ av aktivitet som bokats. Under Typer for kalender finns mojlighet att
ldgga upp olika typer som dé&rigenom gor registreringen enklare och snabbare. | detta register
kan man dessutom koppla en farg till aktiviteten vilket ytterligare forstarker kalenders
funktionalitet.

Genom att hogerklicka pa en inbokad kalenderaktivitet kan man via menyn utfora ett antal
funktioner som att visa den eller kopiera den.

Roda dagar i kalender ger méjlighet att lagga in alla réda dagar som infaller under mandag-
fredag.

Skriv ut kalender erbjuder majlighet att skiva ut kalendern. Det finns tva olika val av utskrift,
kalender eller aktivitetslista.
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Séljstdéd Winbas administrativa foretag

Under Arkiv véljs vilka foretag som ska kopplas mot séljstod. Dessa foretags kunder,
leverantorer och projekt samt tillhorande blanketter blir da tillgangliga i saljstod.

Huvudforetag

Ett foretag maste vara huvudféretag, detta foretag anvandes i de fall uppgift bara kan hamtas
fran ett foretag, t.ex. anvands foretagsnamnet i detta foretag i séljstod.

Huvudforetag visas alltid dverst i olika sammanhang dar flera foretag finns tillgangliga.
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Séljstod Installningar

Nya Organisationer / Kontakter

Varje organisation eller kontakt som registreras i séljstod far ett nummer. Ange vilket nasta
nummer for organisation eller kontakt ska vara.

Organisationer och Kontakter registreras direkt i systemet och/eller hamtas fran winbas
administrativa foretag automatiskt eller via Datadverforing.

Organisationer och Kontakter i Séljstod

Namn i Séljstod Avser
Organisationer Foretag, skola eller annan typ av forening.
Kontakter Kontakt pa ett foretag, referensperson eller

annan, t.ex privat kontakt.
Konversation Saljstod - winbas
Organisationer Kunder och Leverantorer
Kontakter Referenser till Kunder och Leverantorer

Data fran winbas till Saljstod

Uppdatera organisationer och kontakter med nya/andrade kunder, leverantérer och
referenser fran winbas.

Anvinds detta alternativ sker automatisk synkronisering av data fran winbas till Saljstod.
Uppdateringen sker vid start av saljstod och baseras pa datum registrerat i Senaste
uppdatering. Denna instéllning korresponderar mot instéllningen i Data fran Saljstod till
winbas nedan.

Anvand postadress vid urval av sammanslagning pa organisation

Aktivera detta alternativ om winbas kundregister eller leverantorsregister inbegriper flera
poster med samma namn, men ar belagna pa olika orter. Installningen medfor da att vid
overforing, antingen vid start av programmet eller fran eller via Datadverforing skapas en ny
organisation dven om Kunden / Leverantéren har samma namn, forutsatt att postadressen
skiljer sig fran den pa organisationen.

Om installningen &r aktiverad innebar det dven att sokning pa angivet namn vid registrering
av organisation inte sker pa befintlig post med samma namn, eftersom flera med samma namn
da kan forekomma. Anvand i detta fall soklistan for att valja en organisation efter att namn
eller del av namn har angivits.

Namn registreras med

Bestammer om organisationens namn ska registreras med namn eller séknamn fran respektive
kund eller leverantor.

Aven nir en organisation som pekar mot en kund eller leverantor i ett foretag sparas anvands
denna installning. Dialogen som visas nar man sparar en organisation med ett kundnamn eller
leverantérsnamn som inte &r samma som organisationens, ser ut ungefar sa har :
"Leverantérsnummer XX i FTGXX har angivits pa organisationen. Namnet pa denna
leverantor skiljer sig fran namnet pa organisationen.

...Ska leverantoren sparas anda ?"

Denna dialogen har féljande kryssfragor :
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* Andra leverantorens soknamn

* Andra leverantérens namn

Man kan darmed ta stallning till om Soknamn och / eller Namn ska &ndras i Winbas. Dialogen
foreslar utifran den installning man har i Namn registreras med : S6knamn / Namn.

Data fran Saljstod till winbas

Spara andring i Organisation eller Kontakt till Kund / Leverantor eller referens i
winbas

Skriver andrad data till Winbas foretag nar &ndringar sker i organistioner eller kontakter.
Tillat anvandare spara andring i Kund och Leverantor oavsett winbas réattigheter
Installningen tillater andring i Kund och Leverantor oavsett vilken rattighet anvandaren har i
winbas. Standardvardet for denna instéllning ar Ja.

Data fran Saljstod till Microsoft Outlook

Dessa tva alternativ ar till for att automatiskt sétta krysset Lagg till adresshok i Organisationer
/ Kontakter. Krysset styr om posten ska skrivas till Microsoft Outlook.

Foresla Lagg till adresshok : Vid ny organisation

Foresla Lagg till adresshok : Vid ny kontakt

Anvandes alternativen satts krysset vid F7 — Spara och ar anvandarinstallningarna satta,
skapas kontakten i Outlook direkt. Alternativen berdr forutom att spara Organisationer /
Kontakter dven uppdatering av organisationer och kontakter med nya kunder, leverantorer
och referenser fran winbas, beskriven ovan.

Losenord for saljstodsdatabas
~ Databasen Saljstod.mdb ar forsedd med I6senord. Losenordet kan andras i med
:_j,"g knappen Losenord, om anvéandaren ar inloggad som WB - Supervisor.

Nar losenordet andras i installningar, andas bade det fysiska losenordet i databasen samt
referensen till I6senordet som programmet anvander.

Om I6senordet av nagon anledning har andrats direkt i Access kan inte saljstodsprogrammet
startas, men om anvandaren loggar in som WB ges mdjlighet att ange 16senord vid
programstart.

| detta fall andras endast referensen till I6senordet 16senordet som programmet anvander.
Foljande kriterier galler vid andring av losenord i Saljstod.

Andra lisenord for databas ]

@ Fér att iyt [Gsenord ska kunna anges Fér databasen méske Féljande Faruksattningar
uppfyllas

1. Inga andra anvéndare F3r vara inloggade mok databasen,
2. Alla dppna Fanster i programmet miste stangas.
3. Programmet mste starkas am nar lésenordet har ndrats,

Ska lésenordet Andras nu ¢
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Séljstdéd "Anvandare”

Alla instéllningar i Installningar for anvandare &r personliga instéliningar for den anvéandare
som for tillfallet &r inloggad. Forandringar som gérs paverkar alltsa enbart den person som
gor andringarna.

Fliken Fonster / Utseende

Oppna Séljstod med storlek

Maximerad innebadr att Saljstodets huvudfonster startas i fullskdrmsléage, detta alternativ ar
standard och motsvarar knappen Maximera fonstrets namnlist. Om knappen Normal dérefter
valj i fonstrets namnlist, kommer fonstret att anta minsta storlek pa skarmen. Om storleken pa
fonstret forandras, kommer denna storlek inte att anvandas nasta gang Saljstod startas.

Normal betyder att Saljstod startas centrerad pa skarmen i normallage, detta lage kraver minst
plats pa skarmen och ar samma som att valja knappen Normal i fonstrets namnlist.

Senast anvanda gor att Saljstod kommer ihag tidigare installningar och startas i den position
och med den storlek pa fonstret som senast anvandes om senaste skarmlage var Normal. Om
senaste lage var Maximerad, kommer winbas huvudfonster att startas maximerad och darefter
anta senaste position och storlek om knappen Normal valjs i fonstrets namnlist.

Om tidigare installningar ligger utanfor skarmen, eller om uppléasningen pa skarmen har
forandrats, kommer Séljstod automatiskt att anpassa storleken till det forhallandet.

Ovriga installningar for fonsterstorlek och utseende. Bestam exempelvis hur meddelanden ska
gestaltas via foljande installningar:

« Oppna mottagna meddelanden vid programstart.
e Visa meddelanden med angiven bredd.

Bland installningarna marks t.ex. dven méjlighet att ange fran och med vilken tid kalendern
ska visas.

Fliken Koppling Outlook

Har anges om vissa typer av handelser i Séljstod aven ska registreras eller hamtas fran
Microsoft Outlook. For en Oversikt av olika typer av integration mellan Séljstéd och Outlook,
valj avsnittet:

Sida 10 (32)



Introduktion till Winbas — Saljstod
Senaste forandringsdatum: 2005-06-16

% Kalender
3 Kontakker

E-mail fran Outlook
Skickade och mottagna e-mail hamtas fran Outlook och visas pa respektive Organisation
(t.ex. kund eller leverantdr), samt pa aktuell kontaktperson. Genom att géra personliga
instéllningar, bestams vilka mappar som ska inga i urvalet.

Synkroniserad kalender
Aktiviteter i Kalender som bokats i Séljstod kan automatiskt sparas i Outlooks kalender. Om
sa ar installt, sker en synkronisering fran Saljstod och till Outlook och bokningar utforda i
Outlook 6verfors automatiskt till winbas Saljstod och kan darefter foljas upp pa en viss kund
eller kontaktperson.

Kontakter i Saljstdd och Outlook
De organisationer och kontakter som finns registrerade i séljstod, kan &ven automatiskt
registreras som Kontakter i Outlook. Om man t.ex registrerar en leverantor i ett foretag i
winbas och har bestamt att den ska anvandas i Séljstod, kommer denna dven att bli en kontakt
i Outlook.

Séljstdd, Outlook och handdator
Synkroniseringen av olika typer av data fran Outlook till Saljstod kan i sin tur vara
synkronisrerad fran registreringar i nagon form av handdator, t.ex. en Palm eller
mobiltelefon

Spara aktiviteter i Kalender sparar kalenderaktiviteter i Outlooks kalender. Om
installningen anvands sker en synkronisering fran Saljstdd och till Outlook och vice versa.

Nér instéllningen aktiveras kravs en Kalender
fullstandig synkronisering av Outlooks (% ¥ Spara aktiviteter i Kalender
kalender. Synkroniseringen baseras pa Synkronisering  |Utford 2001-06-13 13:18:56 = |

det synkroniseringsdatum och tidsom  ~—————
visas i instéllningar.

Synkroniseringen av data fran Outlook kan i sin tur vara synkronisrerad fran tider
Q registrerade i en handdator.

Organisationer / Kontakter till adressbok
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Om Spara Organisationer / Kontakter &r valt, sparas dessa i angiven Outlookmapp om
Lagg till i adressbok ar markerat pa Organisation / Kontakt. (Lagg till i adresshok é&r inte per
anvandare utan per kontakt).

Vélj falt i Outlook

Utover de som uppdateras som standard finns det mojlighet att vélja vilka falt som ska
uppdateras nér en organisation eller kontakt sparas i Outlook.

Anvand mapp. Foreslagen mapp ar Kontakter. Listan visar alla mappar av typen Kontakt
eller undermappar till typen Kontakt. VValj en mapp i listan eller ange ett namn for den mapp
som ska skapas. Nar Saljstod skapar en mapp, skapas denna som undermapp till Kontakter.
Om man istéllet vill ha en mapp direkt under Personliga mappar, kan denna skapas eller
flyttas i Outlook.

Exempel pa mappar

e Ange for Organisationer — ”winbas Organisationer™.
e Ange for kontakter — ’winbas Kontakter™.

Dessa mappar kommer nu att skapas som undermappar tillmappen Kontakter i Outlook.
Genvag till Outlook-faltet far for tillfallet skapas manuellt i Outlook.

E-mail som dokument i Organisationer och Kontakter

Visa e-mail fran foljande mappar bestammer vilka av mapparna for e-mail som ska visas,
valj t.ex. innehallet i standardmapparna Skickade brev och Inkorgen. Brev med kontaktens
namn eller e-mailadress i Outlooks Standardmappar visas bakom dokumentfliken under
respektive Organisation / Kontakt.

Crganisationer | Konkakker kil adresshok Alla €gna mappar och
(‘ﬁ’ [~ Spara Organisationer undermappar av typen E-

mail som har skapats i
Anwand mapp : |@ kontakker ﬂ P

Outlook finns tillgangliga. |
forsta hand valjs personliga

F5 - %alj Falk Fﬁrrl_Organisatiu:uner. .
I

B9 ™ spara kontakt mappar, men aven
Anwind mapp : [ Kontakker ~|  gemensamma mappar kan
F6 - alj Falk Fisr Konkakter... véljas om dessa ligger pa en

delad Exchange-server.
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Funktioner

Kalender

Kalendern 6ppnas alltid nar séljstodsystemet startas. For att aterga till kalender fran
Organisationer eller Kontakter véljs Arkiv och Kalender, tangenterna <Shift> + <F1> eller
klickar med markéren pa knappen <Kalender>.

Vélja klockslag och datum

Det finns en vagrat och en lodrét rullningslist for att fa fram alla klockslag pa dygnet och
flytta till andra dagar i kalendern. Man kan ocksa anvanda almanackan , d.v.s.
manadsoversikten, anvand pilarna for att valja manad och klicka pa onskat datum for att flytta
inom kalendern. For att snabbt aterga till dagens datum klicka med markdren pa knappen
<ldag>.

Registrera aktivitet i kalender

Registrering av en aktivitet gors genom att satta
markoren pa onskad dag och tid, halla vanster
musknapp nertryckt och dra. Nar musknappen slapps
far man upp dialogen Aktivitet i kalender.

Dra och slapp for att skapa aktivitet i kalender.

Torsdag 16 | Fredag 17 | Lardag 18

| dialogrutan registreras organisation och eventuell kontakt om sa 6nskas. Grundtanken &r att
man hamtar uppgifterna direkt fran organisationsregistret, men det gar aven bra att registrera
data som ej aterfinns i organisationer eller kontakter.

Datum och klockslag kan utéver att &ndras grafiskt i sjalva kalendern, aven &ndras i
dialogen, om man t.ex. dnskar en mer exakt angivelse. Skriv 31 och tryck <Enter>, befinner
man sig i december 2001 ger saljstodsystemet automatiskt 2001-12-31. For klockslaget 13.00
behdver man endast ange 13 och <Enter>.

Typ bor ocksa anges sa att man snabbt kan se vad som ar bokat. For typer for kalender finns
ett register i Arkiv. | registret kopplas varje aktivitetstyp till en egen férg vilket gor att
kalendern blir mer lattoverskadlig.

Kommentar anvands for kompletterande information, t.ex. anvandbara uppgifter infor ett
kundbesok och resultat. Vélj enbart <Enter> for ny rad.
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Utford. Néar en aktivitet ar avslutad markeras den som utford. Aktiviteter som inte &r utforda
visas med datum, besokstyp, kontakt och referens i skarmlistan. Alla aktiviteter, bade utférda
och ej utforda finns dven i kontaktregistret pa respektive kontakt.

Visa aktivitet i kalender

Vid klick med hoger musknapp pa en redan registrerad aktivitet visas en snabbmeny med
alternativen for att t.ex. oppna aktiviteten. Aven ett dubbelklick pa aktivitet 6ppnar sjalva
aktiviteten. Genom att vélja klipp ut kan aktivitet flyttas till annat klockslag och datum.
Klicka med hoger musknapp och klistra in pa 6nskad plats. En aktivitet kan ocksa flyttas med
muskommandot dra och slapp.

1obbar Genom att hogerklicka pa en kalenderaktivitet kan valet Oppna i
Hemifr&n Outlook goras. Pa sa satt ges mojlighet att bearbeta data i objekt
<, Oppna lagrade i Outlook direkt fran Saljstod. Detta forutsatter att

3 Oppna i Outlook personliga installningar ar satta.

&5 Skriv k.,

v Ltfiard

& Klipp ut
By Kopiera
¥ Tabort

iz kil K

Visa annan anvandares kalender

Visa annan anvandares aktiviteter genom att klicka pa menyn hogst upp pa kalendern. Annan
anvandare valjs i kalender och galler bara for kalendern. Byte av anvandare i kalender
paverkar alltsa inte andra delar av programmet t.ex. meddelandefunktioner.

De anvandare som finns att valja bland & samma som finns registrerade i winbas.

Alternativet Alla anvandare

Alternativet Alla anvandare ger mojlighet att se alla anvéndares forehavanden en given dag.
Den dag som visas ar aktiv dag (som star i fonstrets namnlist) eller annan dag som vaéljs i
almanackan nedan till hdger. Vid bladdring i horisontell rullningslist bladdras anvandare och
inte dagar vid en anvandare.

Vid Alla anvéandare ar kalendern endast lasbar och ej skrivbar, alltsa inget kan andras eller
laggas till i detta lage.

Listan dver ej utforda aktiviteter i kalender
Listan Over ej utforda visar de kalenderaktiviteter i kalendern som ej ar utférda.

Markera flera rader. Listan ej utforda stoder markering av flera rader. Detta medger att man
kan sétta Utford eller ta bort ett antal transaktioner samtidigt. Om flera transaktioner ar
markerade och F9 - Ta bort véljs, ges en varning.

Alla anvandare. Listan visar alla anvandares ej utforda aktiviteter i kalender vid Alla
anvandare. Listan inkluderar da dven signaturkolumn for att kunna urskilja anvéandaren.
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Meny vid hogerklick i listan dver ej utforda innehaller : Ga till aktuell dag i kalender, satt
utford eller ta bort.
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Organisationer

Organisationer representerar de foretag och rorelser som man handlar och korresponderar
med. En Organisation kan vara en kund och / eller leverantor i winbas, men kan ocksa vara ett
kundadmne upplagt i Saljstodet. Till organisationen kan ett antal kontaktpersoner vara knutna,
kontakter kan dven vara privata och hor da inte till en organisation.

; Organisationer 6ppnas via Arkiv - Organisationer, tangenterna
<Shift> + <F2> eller knappen <Organisationer> pa knappraden.
Marnn
Bestksadress Uppdatera organisationer
Ubdelnings Organisationer uppdateras med kunder och leverantérer fran winbas
adress databas antingen automatiskt vid programstart, se Installningar eller
Postadress vid valfritt tillfalle vid Datadverféring. Ovriga organisationer som
inte finns i winbas databas, t.ex. bankkontakter, fastighetsskotare
Telefon m.m. registreras direkt i séljstodsystemet.
Telefax
E-mail Soka organisation
Internet LRL Precis som i winbas kan en organisation sokas genom att skriva forsta
xa . tecknen i namnet och 6ppna soklistan eller utfora en selektering pa
i 2 Ifritt falt. O ill selektera pa postad and
X B valfritt falt. Om man t.ex. vill selektera pa postadress anvands
tangenten <F10 Selektera>.

&F‘mjekt

El Kormmentar

>} kalender

@ Drokurnent
&8 Statistik,

r-i\ Offerter
fi\ Crder
X g kundfskturor
z% Bestalningar
I%Levfakturl:ur

Kontakter

Spara kontakter pa organisationen

Fliken kontakter ger mojlighet att direkt pa organisationen registrera kontakter som da sparas
i kontaktregistret vid tillfallet da organisationen sparas. Genom att anpassa kolumnerna i
skarmlistan kan de relevanta falten véljas in for registrering av nédvandiga uppgifter pa
kontakterna. Nar en kontakt har registrerats fran Organisationer kommer den séaledes &ven att
vara tillganglig fran Kontakter.

Ta bort kontakter pa organisationen

Utover att kontakter kan tas bort ifran sjalva registreringsrutinen for kontakter, kan de dven
tas bort direkt fran Organisationer nar den aktuella organisationen ar vald. Fran
Organisationer kan kontakter tas bort pa tva satt:
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« Alternativ 1. En kontakt maste alltid ha ett namn. Genom att ta bort namnet fran
raden, alltsd genom att markera namnet och trycka Delete, kommer kontakten att vara
borttagen nér organisationen sparas med F7 - Spara.

« Alternativ 2. Hogerklicka pa raden med den aktuella kontakten, valj darefter Ta bort
kontakt i snabbmenyn. Kontakten tas bort nar organisationen sparas med F7 - Spara.
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Kontakter

Kontaktregistret 6ppnas via Arkiv - Kontakter, tangenterna <Shift> + <F3> eller knappen
<Kontakter> pa knappraden.

Uppdatera kontaktregister

Kontaktregistret uppdateras med referenser till kunder och leverantérer fran winbas databas
antingen automatiskt vid programstart, rutin Installningar eller vid valfritt tillfalle rutin
Datadverforing. Ovriga kontakter som inte finns i winbas databas, t.ex. privata kontakter
registreras direkt i saljstodsystemet. Du kan komplettera kontaktregistret med fler referenser
och dela upp kontakterna i olika aktiviteter eller intressegrupper. Det kan vara en god idé med
olika grupperingar for att t.ex. skicka samma information till alla inom en viss kategori av
kontakter. Se mer under rubriken Dokument hur ett dokument skapas.

Soka kontakt

Precis som i winbas kan en kontakt sékas genom att skriva forsta tecknen i namnet och 6éppna
soklistan eller utfora en selektering pa valfritt falt. Om man t.ex. vill selektera pa postadress
anvands tangenten <F10 Selektera>.

Privata kontakter

| Kontakter kan privata kontakter registreras. Om ingen organisation knyts till kontakten
betraktas den som privat. Soklistan visar alla gemensamma kontakter (med organisation) och
de privata kontakter som finns pa aktiv anvandare. Privat kontakt indikeras grafiskt i soklista
Over kontakter.

Kontakt utan organisation ar privat

En kontakt &r privat sa lange inte nagon organisation har angivits. Om organisation anges ar
inte kontakten l&nge privat. Omvént, genom att ta bort organisationen (blanka namn), kan
kontakten goras privat. Privata kontakter visas aldrig i Organisation eller i Soklista for
organisation.

Privata kontakter i kalender

Nér en privat kontakt registreras i kalendern, rdknas aktiviteten i kalendern som privat.
Andra anvandare ser denna aktivitet endast som gramarkerad med texten < privat > sa vl pa
skarm som vid utskrift av kalender eller lista gjord av annan anvandare. Andra anvéndare kan
ej heller titta pa, forandra eller ta bort en privat aktivitet i kalendern.
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Aktivitet

Aktiviteter

Aktiviteterna som dven kan registreras fran Organisationer och Kontakter kan dven
administreras direkt fran sin egen registreringsrutin, dar utgangspunkten istallet &r utifran
sjalva aktiviteten. Istéllet for att pa respektive organisation eller kontakt och marka var och en
av dessa med en aktivitet, kan man istallet ga in pa sjdlva aktiviteten och valja in eller vélja
bort de organisationer eller kontakter som ska tillhdra den aktuella aktiviteten.

Det finns &ven mojlighet att generera en aktivitet automatiskt, exempelvis genom att utféra en
selektering (F10) fran Organisationer eller Kontakter.

Blctiv aktivitet

Listan med aktiviteter

i =111]
preswm— = T _ 1
it Lawi ool as 12 %‘ administrera
f—— STt R o] L | || SKtiviteter
..... ] - . .
N - T Tk elard Maae :::-Wo- - || Laadag till
e s . B st eller ta bort
o o LT RLE transaktioner
.

b — e I

heter till
utskick

ha } Qlilza midjlig-

HaT i T Fubite -
Pl AT N

Aktiviteter och transaktioner

Utseende

Fonstret bestar av tva delar, en for att valja, spara eller ta bort en aktivitet. Och en
transaktionsdel som visar de ingaende transaktionerna for vald aktivitet. Med en transaktion
avses antingen en organisation eller en kontakt. Genom att vélja en aktivitet i listan dver
befintliga aktiviteter, visas transaktionerna for denna aktivitet i transaktionsdelen.

F7 - Spara en aktivitet

Efter att t.ex. ha valt in ett antal kontakter i transaktionsdelen, kan aktiviteten sedan sparas
med F7 - Spara. Kontakterna kommer da att méarkas med denna aktivitet, vilket da dven syns
om valjer kontakten i registreringsfonstret for kontakter.

|AterfarsaliarefUtbidare

Akfivitet ] Antal ] Fr.o.m 1 T.0.m ]__*_| F¥ - Spara
WEE #  Z000-05-06  2000-10-19
winbas 2000-10-04 1 2000-04-25  2000-04-25 F& - Avbryt
WinSery 5 2000-06-27  2000-06-27
Lrerfarsaljare/Utbildare 19 1999-11-17 Z001-05-04 = F9 - Ta bort

Om man t.ex. véljer den befintliga aktiviteten ”Aterforséljare/Utbildare” och sedan andrar
namnet till ”Aterférsaljare/Utbildare 2” i namnfaltet kan en helt ny aktivitet sparas med
utgangspunkt fran den gamla.
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Andras namnet pa den befintliga aktiviteten, indikeras detta med
texten ”F7 — Spara som”.

F7? - Spara som

F8 - Avbryt

Eventuella &ndringar i ny eller befintlig aktivitet kan avbrytas genom att valja knappen avbryt.
Utforda forandringar kommer da inte att sparas om dialogen Spara andringar har bekréftats
med Nej - Andringar sparas inte.

Dialogen Spara andringar

Om andringar har utforts i en aktivitet och dessa inte har sparats ges en varning om detta om
aktiviteten avbryts, rutinen stangs eller en ny aktivitet haller pa att skapas fran selektering
eller kunder.

Organisationer och kontakter

En aktivitet kan besta av organisationer, kontakter eller bada tva. Darfor bestar
transaktionsdelen i fonstret av tva "vyer”, en for organisationer och en for kontakter. |
organisationsvyn kan man dppna och bocka for den eller de kontakter som ska inga vid
exempelvis ett utskick. Om man bockar for en kontakt i organisationsvyn aterfinns den aven i
kontaktvyn och kontakten knyts saledes till den aktuella aktiviteten.

Organisationer i Arerfarsaliare/Utbildare

EN Besiksadress Telefon

Acrevi Revision 031-77 55109

Blomnet Service i Malmd 4B 040-54 75 45
Farnn Titel Avdelning Telefon Mobiltel

..................................... M Mats Nilslarnd B G til Mats Rilsland D
Sune Doxa == 040-12 34 56 0703-55 88 85

ITx Datagruppen AB 0490-522 20

MCS Konsulk Ta bort Mats Milsland 031-34 97 69

Figuren ovan : | organisationsvyn kan man konstatera att "Mats Nilsland” for tillfallet ingar i
aktiviteten ”Aterforséljare/Utbildare”, det gor inte ”Sune Doxa”. Genom att bocka fér "Sune
Doxa” ingar han ocksa.

Nar nya poster 1aggs till i befintlig eller ny aktivitet visas dessa i

MCS Konsult fetstil med “highlight”, dnda tills de har sparats.

Merbics
Merit Konsult AB
PO Consulking

Kolumner

Falt som aterfinns i kolumner i Aktiviteter bestar av tre olika tidigare sparade installningar for
skarmlistor. De kolumner som visas i respektive vy baseras pa personliga installningar gjorda
i respektive anpassad soklista for Organisationer och kontakter. Nar en organisation véljs och
kontakter 6ppnas for denna, visas de kolumner som har valts i den anpassningsbara
skarmlistan i organisationer for fliken Kontakter.
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Anpassa kolumner = Organisationer i AterfarsaljarefUrbidare
Det finns dven majlighet att tillfalligt paverka Mamn Besiks
utseendet i respektive vy genom att Acrewi Revision
hogerklicka pa den aktuella vyn, exempelvis :
Organisationer. For att kunna anpassa —— — —
kolumner kravs att den aktiva aktiveteten ar Logg bl organisation
S d [ % Ta bort Blomnet Service i Malmé A

parad. [

5 Anpassa kolumner fir organisationer ..

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

&g 58 till Blarnet Service i Malmé AR

Merhics Harnrmar

Anvand tillfalligt anpassade kolumner innan t.ex innan ett Excel kalkylblad skapas av en
aktivitet. Kolumner kan anpassas i aktiviteter i foljande lagen:

e Omden aktiva aktiveten ar sparad, d.v.s. att alla &ndringar har sparats med F7 - Spara
innan hogerklick véljs i den aktuella vyn.

o Naringen aktivitet ar aktiv. Detta sker efter att F8 - Avbryts har valt och vyerna ar
tomma.

Om arbete pagar med aktiviteten kommer alternativet Anpassa kolumner att vara inaktivt och
ej mojligt att valja.

Att skapa en aktivitet fran winbas kunder eller statistik
Skapa en aktivitet baserad pa kunder och forséljningsstatistik i winbas, dar kunder i ett
angivet foretag &r registrerade som organisationer i winbas Saljstod.

For att underlatta ett eventuellt efterarbete i samband med korrespondens med de berdrda
organisationerna t.ex. via e-mail, aterfinns dven en urvalsprincip for att ta fram de relevanta
kontaktpersonerna.
Foretag
Ange nagot av de i winbas administrativa foretag bestamda foretag for att skapa en aktivitet
med utgangspunkt fran foretagets kunder eller detaljstatistik. Det foretag som ar satt till
huvudforetag, foreslas alltid som standard.

Forutsattningen for att en aktivitet baserad pa foretagets kunder ska kunna kopplas till
organisationer, ar att kunderna finns upplagda som organisationer i Séljstod.

Ange intervall som urvalet ska baseras pa

Aktivitet baserad pa kundregister

Urval kan ske enbart fran winbas kundregister utan hansyn tagen till forsaljning, t.ex. om man
onskar knyta en aktivitet till exempelvis en produktgrupp eller séljare. De urval som avser
kund gors under fliken Kunder och om urvalet enbart beror sjalva kundregistret anvandes bara
denna flik.

Aktivitet baserad pa forsaljningsstatistik

Anvinds nagot av urvalen pa fliken Statistik, kommer aktiviteten automatiskt att baseras pa
forséljningsstatistik. Urvalet kan ske med hansyn till produkt, forsaljningsdatum eller inom ett
visst beloppsintervall.
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Fliken Kunder

Séljare anges om urvalet ska ske med hansyn till saljare. Genom att vélja knappen pil-ner
visas de anvandare som &r registrerade i winbas Anvandare och rattigheter. Séljare kan avse
dels den séljare som finns angiven pa kunden, eller den séljare som finns registrerad i
detaljstatistiken, beroende pa valet av alternativet Saljare hamtas fran statistik.

Kundnummer och kundgrupp kan anges for att begransa aktivitetens organisationer, knutna
till kunder i det valda foretaget. Via soklistan for kund, kan en enskild kund héarledas i det
aktuella foretaget.

Saljare hamtas fran statistik anges om den saljare som finns registrerad i
forsaljningsstatistiken ska anvandas, snarare an den saljare som ar angiven pa kunden. Ett
exempel ar nar en verksamhet satter saljare direkt pa ordern, istéllet for att ha en fast
registrerad séljare pa kunden. Notera att om detta alternativ aktiveras kommer urvalet baseras
pa forsaljning, darmed inkluderas inte kunder som saknar forsaljningsstatistik.

Fliken Statistik

Produktgrupp och Produktnummer. Om nagot av dessa anvands, kommer urvalet for
aktiviteten automatiskt besta av data hamtad fran forséljningsstatistik dar produkter i
intervallet ingar.

Forsaljningsdatum begréansar det statistiska urvalet i tiden, med hansyn till datum pa
transaktionen i statistiken.

Summa belopp avser det totala forséljningsbeloppet i SEK, avseende det intervall som
bestams av de 6vriga urvalen som har gjorts betraffande kunder, produkter och statistik.

Om t.ex. ett snavt intervall har angivits for salda produkter, kommer en kund som koper
produkter vilka inte & med i intervallet kanske inte med, om gransvardet for
forséljningsbeloppet ar sétt till ett hogre varde.

Lé&gg till Kontakter fran valda organisationer

Da det underliggande kundunderlaget kommer att besta av organisationer i Séljstod, finns
mojlighet att valja om och vilka kontakter som ska inga i den foreslagna aktiviteten. Genom
att vélja exempelvis att "Titel" ska matcha begreppet "VD", kan aktiviteten riktas mot en
speciell kontakt i de aktuella organisationerna.

Att skapa en aktivitet via F10 - Selektering
Forutom att direkt registrera en aktivitet pa en organisation eller kontakt kan aktiviteten
byggas upp fran borjan i Aktiviteter genom att valja in organisationer och kontakter. Ett mer
anvandbart sétt att starta en aktivitet dr att utga ifran en selektering.
Ga in i Organisation eller Kontakt och ange ett eller flera sokbegrepp i falten, valj sedan F10
— Selektering.

%8 av 1822 Organisationer L Skapa akkivitet | 15 Sida vid sida | X

Har aterfinns funktionen Skapa aktivitet, genom att valja denna dverfors innehallet i
selekteringen till en ny eller befintlig aktivitet. Man kan da sedan valja att spara aktiviteten for

Sida 22 (32)




Introduktion till Winbas — Saljstod
Senaste forandringsdatum: 2005-06-16

senare bearbetning och foérandring eller att skapa nytt dokument utan att spara aktiviteten om
man sa onskar.

Dialogen Skapa aktivitet fran selektering

Lé&gg till befintlig aktivitet ger mojligheten att sla samman selekteringen med befintlig
aktivitet, detta kan dven goras genom att i Aktiviteter Spara som namnet pa den andra
aktiviteten och en fraga stalls om aktiviteten slas ihop med den befintliga.

%T;Skapa aktivitet frdn selektering i lIIrI_:;Elni"+ x|

€ Alivicet kommer att skapas av 38 selekberade organisationer.

Skapaen: % Ny akkivitet
" Lagog till i befintlig akkivitet ;

IT 'orld -
KLIS J
kontakt hemadress a =

Méssa 13-15/3-00
My aktivibet |

Vid selektering fran Organisationer finns mojlighet att vélja om och vilka kontakter som
ska ingd i aktiviteten, t.ex. om ett brev ska ga ut enbart till “tekniker”. De begrepp som har
anvants for t.ex. Titel, sdssom VD, Saljare o0.s.v. visas automatisk i listan om denna valjs,
vilket ger en 6verblick 6ver vilka data som kan tdnkas matcha det valda féltet.

Lagg kil Kantakter Frén selekterade organisationer ;

" Inga konkakter

Titel ﬂ |.35.r lika med j |Tekniker ﬂ

" flla konkakker

Vid selektering fran Kontakter finns valet Inkludera kontakternas Organisationer, detta val
har egentligen ingen betydelse for de kontakter som redan har selekterats eftersom
organisationsuppgifterna anda finns tillgangliga, utan ar snarare ett alternativ som underlattar
och askadliggor for vidare bearbetning av aktiviteten. Skillnaden &r ocksa att i detta fall
sparas aktiviteten fysikt dven pa organisationen och kan tas fram via selekteringar m.m.

Olika majligheter till utskick

Skapa riytt : Forutom Skapa nytt dokument som kan anvéndas direkt efter
B selektering via aktiviteter, aterfinns dven mojlighet att skicka
% Excelblad . aktiviteten till Excel samt en e-mailfunktion.

=4 E-mail... i{ .:

Skapa nytt dokument utgar ifran organisationsbegreppet och skapar en kopplad utskrift till
angivna kontakter eller om enbart kontakten ar angiven i aktiviteten (vid t.ex aktivitet med
bara kontakter) anvéndes kontaktens organisationsuppgifter vid utskicket om dessa behévs.
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I dialogrutan Nytt dokument markeras om ett dokument eller kalkylblad ska skapas och
darefter valjs vilken mall som ska anvandas.

Beskrivning och dokumentnamn &ndras efter behov innan sjalva dokumentet skapats.
Programmet forslar en beskrivning som baseras pa mallens namn t.ex. offert och mottagarens
namn och dokumentnamn enligt principen nésta lediga nummer.

Dokumentdatabas Katalogen med dokument skapade fran Saljstod ligger i heter Dokument
och aterfinns under winbas serverkatalog. For att skapa en referens till Séljstodets databas
anvands standardalternativet Spara i dokumentdatabas. Om man av nagon anledning 6nskar
att inte ha denna koppling kryssas alternativet bort.

Endast kontakt Markeras alternativet Endast kontakt skapas enbart dokument kopplat till
vald kontakt. Markeras inte Endast kontakt skapas dokument till samtliga kontakter pa
organisationen.

Spara och 6ppna dokumentet Valj knappen <F7 Spara> ndr alla instélIningar ar gjorda.
Dérefter 6ppnas Word och dokumentet anvénder de kopplingar som ar angivna for kopplad
utskrift finns mellan mallen och den skapade datafilen. Man kan efter detta gora justeringar i
dokumentet och sedan skriva ut det eller faxa det.

Skapa nytt excelblad ger méjlighet att exportera data fran organisationer eller kontakter fran
en aktivitet till Excel.

Genom att valja funktionen Excelblad i aktiviteter ges mojlighet att fora 6ver antingen
Organisationer eller Kontakter i den aktiva aktiviteten till Excel. Om aktiviteten i forsta hand
bestar av organisationer och inte kontakter, kommer 6verforing av organisationer att foreslas
och tvartom.

Typ av data som ska foras over
Organisationer anvénds for att fora Over alla organisationer i den aktuella aktiviteten.
Kontakter valjs om alla kontakter i aktiviteten ska foras over till Excel.

Kolumner som ska inga i 6verforingen

Alla kolumner innebdr att alla tillgangliga félt for antingen organisationer eller kontakter
kommer att foras 6ver som kolumner till Excel. Vissa av dessa kolumner kan sedan
exkluderas genom borttagning i Excel.

Enbart kolumner anpassade i aktiviteter overfor de kolumner som &r valda i designen av
motsvarande soklista i respektive vy. Det &r dessa kolumner som visas i sjalva aktiviteten och
aven kan vara tillfalligt anpassade och pa sa satt innehalla en annan uppsattning kolumner en
den som fran borjan ar vald for soklistan.

Skapa nytt e-mail utgar ifran respektive kontakt i aktiviteten. Saknar kontakten e-mailadress
anvandes organisationens e-mailadress. Om en organisation inte har nagra angivna kontakter,
anvandes dven da organisationens e-mailadress.
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Projekt

Projekt i Saljstod speglar de projekt som finns registrerade i winbas projektuppfoljning i
respektive administrativa foretag.

Projekt fran alla administrativa foretag

Projekt &r oberoende av kunder och leverantorer i winbas, &ven om projektet mycket vél kan
vara kopplat till en specifik kund. Om flera parallella foretag anvands, samlas projekt fran alla
registrerade administrativa foretag i Projekt i Saljstod.

Foretag anges framst nér ett projekt registreras direkt fran Saljstod for att ange vilket foretag
projektet ska registreras i, da flera administrativa foretag ar kopplade mot séljstod.

Projektnummer &r projektets unika nummer i foretaget. | Saljstod kan det finnas flera
projekt med samma projektnummer, da i olika foretag. Anvand soklistan for projekt for att fa
en overblick dver alla registrerade projekt sorterade pa projektnummer. Listan kan darefter
sorteras exempelvis pa foretag genom att klicka pa rubriken for kolumnen.

Namn avser projektets namn i foretaget dar det &r registrerat. Anvand soklistan vid namn for
att initialt sortera pa projektets namn.

For information om Ovriga falt hanvisas till registrering av projekt i winbas.

Fliksystemet

Data i fliksystemet visar transaktioner med hansyn till vilket foretag &r registrerat i med de
data dar projektet ingar med projektnummer.

Kommentar erbjuder en egen kommentar for varje anvandare, utbver den gemensamma
beskrivningen.

Dokument som har skapats i samband med Nytt dokument eller som i efterhand har
registrerats pa projektet visas under fliken Dokument nér projektet har valts.

Statistik visar den ackumulerade nettoforsaljningen med avseende pa de kundfakturor dar
projektet ingar, uppdelat pa respektive administrativt foretag.

Offerter visar de offerter som finns registrerade pa det aktuella projektet.

Order innehaller inneliggande order dar projektet har registrerats pa ordern pa respektive
foretag i Saljstod.

Kundfakturor visas fran foretagens kundreskontra dér projektet ingar.
Bestéallningar innehaller bestallningar dar projektet har registrerats.

Leverantorsfakturor visas med avseende pa bokféringsunderlag i kontering dar projektet
angivits. Om fakturan &r lagrad kan den &ven dppnas och granskas fran projektet.
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Meddelande
Knappen Hamta meddelanden Funktionerna (Hamta) Meddelanden och Skicka
meddelande &r beldgna under knappraden och
arkivmenyn.
Sjalva knappen anvénds for att hamta meddelanden och
i i meny (Pil-Ner) finns Skicka meddelande. Dessa

IHamta meddelanden  Ctrl+H funktioner nas alltid genom Ctrl+H och Ctrl+S.

| Skicka reytt meddelande., .. Chrl45

Skicka meddelanden

Skicka meddelande till en eller flera andra anvandare eller till dig sjalv. Valj knappen
<Skicka> under menyn meddelanden eller anvand kortkommando <Ctrl>+<S>. Ange forst
mottagaren, skriv meddelandet och vélj darefter knappen <F7 Skicka>.

Signifikant for Skicka nytt meddelande.

En mottagare, flera mottagare eller alla kan véljas for meddelandet.

En Mapp anges efter att mottagare har angivits.

Anvand endast Enter (ej ctrl) for nytt stycke i meddelandetexten.

Mojlighet att l1agga in signal som ljuder och visas vid en viss tidpunkt hos mottagaren
(eller mottagarna).

« Vid nytt meddelande foreslas foregaende mottagare.

« Flera meddelanden kan hanteras at gangen.

Hamta meddelanden

Meddelanden som skickats till dig fran andra anvandare eller av dig sjalv hamtar du enkelt
genom att ta knappen <Hamta> pa under menyn meddelanden eller anvand kortkommando
<Ctrl>+<H>.

| statusraden visas hur manga meddelande som finns samt antal nya. man kan skriva
kompletterande information i meddelanderutan och gora vanliga redigeringar (kopiera, klista
in m.m.). Med <F7> markeras ett meddelande som utférd och med <F8> tas meddelande
bort.

Fonstret Hamtade meddelanden

Fonstret for hamtade meddelanden bestar av tva huvudmappar, Skickat och Mottaget.
Meddelanden i Mottaget kan delas upp i mappar for meddelanden vilka anges centralt for alla
anvandare under Arkivmenyn. Om avsandaren anger en mapp t.ex. Prioriterat, registreras
meddelandet i denna mapp hos mottagaren. Anges ingen mapp hamnar meddelandet direkt
under Mottaget. Mottagaren kan sedan flytta meddelandet till annan mapp.

Vid upplaggning av mapp (Arkiv) anges prioritetskod och namn pa mappen.

Prioritetskod styr i vilken ordning mapparna visas, dar hogsta prioritet (1) ligger 6verst och
meddelanden utan ndgon mapp angiven ligger langs ner. Inom varje mapp galler som tidigare
att sist skickat ligger 6verst och utforda markeras gratt. Nytt meddelande visas i fet stil.
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Vid hégerklick pa ett meddelande kan féljande géras
Oppna / Skicka Kan anvéndas for att bara 0ppna ett meddelande, utan att skicka, for
vidarebefordring av meddelande eller som svarsfunktion.

Skriv ut Skriver ut aktuellt meddelande, hel mapp med meddelanden eller alla meddelanden
pa inloggad anvandare.

Kopiera text - Ctrl+C Kopierar texten i meddelanden till Windows urklipp.

Utford - F8 Markerar meddelande som utfort

Ta bort - F9 Raderar meddelandet ifraga.

Flytta till - <Mapp> .Géller endast mottagna meddelanden. Meddelande kan flyttas mellan

registrerade mappar eller till och fran sjalva mottaget-mappen, dar meddelanden dar mapp ej
har angivits hamnar
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Datadverforing

Komplettering av kunder, leverantérer och referenser fran Winbas till organisationer och
kontakter i Saljstod.

Om organisationer och kontakter inte uppdateras automatiskt vid programstart kan
saljstodsystemet kompletteras med kunder och leverantdrer och deras referenser fran winbas
databas genom datadverforing.

Komplett 6verféring av angivna Organisationer och Kontakter till valda mappar i Outlook.
Med alternativen:

* Qverfor Organisationer till Outlook - <mapp>

* Qverfor Kontakter till Outlook - <mapp>

Overforingen registrerar alla Organisationer och Kontakter dar Lagg till adressbok &r ikryssat,
i mappar angivna i personliga instéllningar.
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Dokument

Figuren Ta fram en befintlig organisation

Bl¥isa dokument Dok2477.doc eller kontakt och sedan valj sedan dokument i

%ikﬂga tﬂztth'j'mr:z”tlém ; fliksystemet, hogerklicka darefter pa
Ezenzrkapir et e sk&rmlistan for att visa snabbmenyn.

[EAndra registrering. ..
[EReqistrera befintligh dokument. ..

B Anpassa kolumner | skarmlista...
kel Spara utseende Dokument Far MC

3% Skicka innehall i skarmiista kil Excel

Skapa nytt dokument For att skapa ett nytt dokument eller kalkylblad i saljstod anges forst
en eller flera organisationer eller kontakter.
Det gors genom att forst:

o Ta fram en befintlig organisation eller kontakt och sedan vélja dokument i
fliksystemet.
o Selektera fram ett antal organisationer eller kontakter for grupputskick via Aktiviteter.

Innan nya dokument skapas bor det finnas relevanta mallar.

Nar ett nytt dokument ska skapas maste man utga fran en mall. I en mall infogas
kopplingsinstruktioner, t.ex. namn, telefon och anvéndare. Organisationens eller Kontaktens
uppgifter kopplas darmed automatiskt till dokumentet.

Ny mall och redigera mall

| dialogen markeras den mall som den nya mallen ska baseras pa, eller som ska redigeras. |
Word gors sedan de forandringar som dnskas, ny text, andra kopplingsinstruktioner m.m.
Genom att sedan spara dokumentet med ett annat namn, skapas en my mall.

Koppla dokument i Word

For att skapa mall av vanligt Word-dokument finns funktionen Koppla dokument under
Verktyg pa menyraden i Word. Kalldokumentet som ska anvands &r filen Datafil.txt som
finns i winbas serverkatalog. For att komma at en mall i saljstodsystemet ska filen finnas i
winbas serverkatalog. De fardiga dokumenten lagras sedan under katalogen \Dokument.
Observera att de automatiska kopplingsinstruktionerna i Word inte stoder mallar av typen dot,
varfor mallar som anvands av Séljstod alltid &r av typen doc, d.v.s. vanliga dokument med
kopplingsinstuktioner.

Mallar efter uppgradering till Microsoft Office 2003

Om man har uppgraderat till Office 2003 och anvéander kopplad utskrift fran winbas Saljstod
behoéver dokumentmallarna sparas om for att fungera korrekt.

Oppna de mallar som ska anvandas och vilj Arkiv, Spara som i Word. Spara filen som Word
97-2003 & 6.0/95 - RTF (*.doc).
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Office 2003 SP1

Om Office 2003 anvands och Servicepack 1 installeras maste dven winbas fr.o.m. version
2005-01-28 vara installerad for att kopplingsinstruktionerna fran Séljstod till Word ska
fungera tillfredstéllande.

Vid nytt dokument visas dialogen nytt dokument dar installningar for det enskilda dokumentet
kan goras.

I dialogrutan Nytt dokument markeras om ett dokument eller kalkylblad ska skapas och
darefter valjs vilken mall som ska anvéandas.

Beskrivning och dokumentnamn &ndras efter behov innan sjalva dokumentet skapats.
Programmet forslar en beskrivning som baseras pa mallens namn t.ex. offert och mottagarens
namn och dokumentnamn enligt principen nasta lediga nummer.

Dokumentdatabas Katalogen med dokument skapade fran Saljstod ligger i heter Dokument
och aterfinns under winbas serverkatalog. For att skapa en referens till Saljstodets databas
anvands standardalternativet Spara i dokumentdatabas. Om man av nagon anledning 6nskar
att inte ha denna koppling kryssas alternativet bort.

Endast kontakt Markeras alternativet Endast kontakt skapas enbart dokument kopplat till
vald kontakt. Markeras inte Endast kontakt skapas dokument till samtliga kontakter pa
organisationen.

Spara och 6ppna dokumentet Valj knappen <F7 Spara> nar alla instéllningar ar gjorda.
Dérefter 6ppnas Word och dokumentet anvander de kopplingar som ar angivna for kopplad
utskrift finns mellan mallen och den skapade datafilen. Man kan efter detta gora justeringar i
dokumentet och sedan skriva ut det eller faxa det.

Visa befintligt dokument Dubbelklicka pa dokumentet i skarmlistan for att visa det. Ett
annat satt ar att markera det i sk&rmlistan och klicka med héger musknapp for att 6ppna
snabbmenyn.

Ta bort dokument Ett dokument som ska tas bort markeras i forst skdrmlistan. Valj sedan Ta
bort dokument i snabbmenyn. Alternativet Ta aven bort dokument fran fysisk disk, medger
borttagning av filen fran harddisken. Det &ar annars enbart referensen till databasen som tas
bort.

Tar bort referensen till ett dokument fran en exempelvis en organisation ur saljstodets
dokumentdatabas, alternativt dven sjalva dokumentet. Valjs enbart att dokumentet ska tas bort
fran den aktuella organisationen, kontakten eller projektet, tas enbart referensen bort och
dokumentet ligger kvar pa harddisken.

Ta dven bort dokument fran fysisk disk

Man kan dven ta bort sjalva dokumentet fran harddisken om sa valjs, forutsatt att dokumentet
ar lagrat i mappen Dokument under winbas serverkatalog. Om dokumentet &r lagrat i denna
mapp, ar det i allmanhet dven skapat fran saljstod. Nar det galler dokument som ar
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registrerade och tidigare skapade fran annat hall, ges ingen rattighet att ta bort dessa, utan de
maste tas bort fran respektive program eller utforskaren.

« Ja- Referensen till dokumentet tas bort, dven sjalva dokumentet om sa har valts.
e Nej - Dokumentet tas inte bort.

Egenskaper visar dokumentets egenskaper beroende pa vilken typ av dokument det galler.
Ett Microsoft Worddokument innehaller mycket omfattande egenskaper, medan nagon annan
typ av fil kanske enbart har standardegenskaper sasom storlek och datum pa filen.

Registrera dokument ger mojlighet att registrera ett redan befintligt dokument i
dokumentdatabasen och pa sa sétt koppla vilken typ av dokument som helst till en
organisation, kontakt eller projekt.

Dialogen kan visas dels i samband med en ny registrering av ett dokument, eller vid &dndring
av en redan befintlig registrering. Bada dessa alternativ nas med att hogerklicka i skarmlistan
som visas nar alternativet Dokument valjs i Fliksystemet.

Funktionen ger mojlighet att koppla ett dokument av vilken typ som helst, t.ex. en bitmapbild,
CAD-ritning, powerpointpresentation eller liknande. Det associerade programmet for
respektive filtyp startas beroende pa filandelsen nar dokumentet ska visas via Visa befintligt
dokument.

Ange sokvag och namn till dokument

Dokumentnamn anges forst vid registrering av befintligt dokument.

Ange den plats pa harddisken som dokumentet ar lagrat pa. For att leta efter en fil anvand
knappen for att bladdra i filsystemet.

Maximal langd for dokumentnamn inklusive natverkssokvag ar 100 tecken for dokument som
ej aterfinns i standardkatalogen Dokument.

Ovriga instéllningar
Ovriga installningar i dialogen korresponderar mot respektive kolumn i skarmlistan dver
dokument, som visas néar alternativet Dokument valjs i Fliksystemet.

&% Registrera befintligt dokument i dokumentdatab

ange sokyag och namn Lill dakument
|LI:'I,M.C'.GNLIS'I,WinBaSSZ'I,RaI:uattl s
Beskrivning

|Mitt Microsoft Excel-kalkylblad

Typ
Micrnsoft Excel-kalkylblad @

Skapat dakum

2001-09-06

Beskrivning anges till dnskad text som sedan kommer att visas i denna kolumn.
Beskrivningen lagras av saljstod tillsammans med referensen till det fysiska dokumentet.
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Typ som forslas bestams av den filandelse (t.ex. xIs) som filen har och som i sin tur &r
associerad till en viss filtyp och program.

Skapad datum anger nar dokumentet ar skapat. Forslaget baseras pa skapat datum som dven
kan ses i utforskaren. Detta datum kan andras och behover inte folja det fysiska datumet da
filen verkligen skapades.

Att registrera en hel mapp

Om man t.ex. har definierat olika kataloger pa en disk for olika kunder for exempelvis
ritningar, bilder m.m. behdver inte alla dokument registreras var och en for sig. Man kan
istallet lanka till en hel mapp och hela mappen kommer da istéllet att Gppnas nar man valjer
Visa befintligt dokument. Darefter kan ett enskilt dokument ppnas ifran sjalva mappen.
Fordelen &r att nya dokument inte behover registreras nér de har skapats.

1. Valj Registrera befintligt dokument.

&% Registrera befintligt dokumen

2. Ange en befintlig fil i den aktuella mappen.
Ange stkvag och namn il dokument 3. I nésta dialog, ta bort filnamnet sa att bara mappen
I ikunderiHammarsten | SEBNG finns kvar som sokvég.
4. Tryck enter och notera att registreringen nu pekar pa
Wz001-06-07  Microsoft Word-dokumer hela mappen, andra beskrivningen om sa 6nskas.
B 2003-02-13 L kunderiHammarsken' 5. Tryck F7 - Registrera for att spara mappen.
Notera att forsta dialogen 6. Dubbelklicka pa den nya raden i listan 6ver
kraver att en fil anges, sjalva dokument, eller hogerklicka och vélj Visa befintligt
filen kan darefter tas bort i andra dokument
dialogen, sa att enbart mappen
kvarstar.

Andra registrering ger mgjlighet att férandra registrerade uppgifter i databasen for det
aktuella dokumentet.
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