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1 Indledning.

Med AutoPilot Adressestyring kan du nemt udnytte og holde orden pa alle de adresser, | bruger i
jeres virksomhed.

Du kan oprette et vilkarligt antal adresser med oplysninger om postadresse, telefon, web-adresse
0.s.v., i modulet. Desuden kan du knytte et vilkarligt antal personer med oplysninger om e-mail,
mobilnummer, direkte telefonnummer m.v. til hver adresse.

Oplysninger om adresser og personer er en ressource, som Igbende opbygges af firmaets
medarbejdere i feellesskab. Da denne ressource samtidig er tilgeengelig for alle medarbejdere, far
| det fulde udbytte af dette opbygningsarbejde.

Modulet er samtidig et effektivt redskab til at oprette og vedligeholde de adresselister, som |
bruger til fremsendelse af e-mail og brevpost.

| adressestyring kan du let fremstille de adresselister, | har brug for eksempelvis lister til
udsendelse af byggemgadereferater, markedsfgring, forretningsmeddelelser, licitationslister og
lignende.

Adresselister knyttes altid til en af de sager som | arbejder med. Pa denne made er
informationerne let tilgeengelige for alle medarbejdere, der arbejder pa sagen.

Alle jeres kunder er automatisk oprettet i Adressestyring ved ibrugtagningen.

Ud over at veere et selvsteendigt modul er Adressestyring samtidig basis for modulet
Kontaktstyring som indeholder detaljer vedrgrende kommunikationen mellem jeres firma og dets
kunder.

R

Personer og
adresser

@

Maarker p&
adresser

R

Maarker p&
personer

@®

Adresselister

&

Kantakter

AutoPilot Adressestyring er inddelt i 4 afsnit:
» Personer og adresser
« Maeerker pa adresser
» Meerker pa personer
* Adresselister
» Kontakter

| det fglgende beskrives hvordan du vedligeholder adressekartoteket og danner adresselister der

kan bruges til at skrive e-mail eller brevpost til grupper af personer. Desuden beskrives det,
hvordan du skriver og genfinder kontakter.
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2  Personer og adresser

R

Personer og
adresser

Kernen i adressestyringsmodulet er en liste over alle de personer, som er i AutoPilots
adressekartotek. Hver person er knyttet til en adresse, og listen viser bade oplysninger, der
specifikt vedrgrer den enkelte person og adresseoplysninger, der deles af flere personer.

REFAR JISEHE & PERSONER OG ADRESSER

Mavn Direkte Mobil E Firma Gade By TIF

Peter Hangen [ [ Storegade 10 85 212
Josef Heide Haszebo Vinkelve 12 Taim 454545 45
Klaus Ehlers Ingeniarfirmast Jensen as M1 n

Listen indeholder som udgangspunkt alle aktive firmaer, men i drop-down menuen i gverste
venstre hjgrne kan du veelge andre muligheder:

« Aktive
« Alle
« Inaktive

At et firma er inaktivt betyder at personer fra disse firmaer ikke laengere kan indvaelges pa en
adresseliste. De er heller ikke til radighed andre steder i programmet. Markeringen ‘Inaktiv’ bruger
du typisk til firmaer, der er lukket.

Med ‘Vis’ menuen kan du tilpasse listen over personer og adresser ved at veelge hvilke

v ik

& kolonner, der skal vises, nar du abner den.

Llin Du kan selvfglgelig sortere, filtrere eller sgge i adresselisten med de metoder, som er
standard i AutoPilot - se Appendiks A.
Nar du har markeret en person pa listen, er der falgende muligheder:

Klik pa Mail-knappen, for at oprette en e-mail til den valgte person.
@ Klik pA Web knappen, for at &bne firmaets hjemmeside.

Klik pa [Word datakilde], for at danne en Word datakilde med personens navn.
Nederst pa formularen kan du desuden se de grundliggende oplysninger vedrgrende den
valgte person samt oplysninger om den adresse, som vedkommende er knyttet til.

PERSON ADRESSE

Mawn: ‘F\ikke Wwalthers

Navn: |F'W' entreprise 4/5

Aldsling: ‘F’Ianlaegning
Direkte tf. ‘54 E53378
Mabil t.: ‘33 294739

‘wieb |www.pwfentrenrise.com

|
|
Adresse: |Vinke|vei 12, 8000 Athus C |
|

Telsfon, |3=1 3434 34

2.1 Opret ny adresse

D Klik pa [Opret] eller tryk pa <Insert> for at oprette en ny adresse. Der skal knyttes et unikt ID
til en adresse, nar den oprettes. | den forbindelse anbefales det, at du bruger adressens

telefonnummer.

Nar du har indtastet ID nummeret, indtastes de gvrige informationer.
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[It Rediger PW Enterprise X
CoHER® ADRESSE
18] | 13434 | Telefon |34 34 34 34 | Fax | |
Internt |Pw’ Enterprise | Diirakbe Hf I:l
Fima o/ entreprise A/5 E-miail |ma\|@pw_enlrepnse.cum |
Hiemmesidz |www.pw_enlreplise.cum |
Gade Iinkehve) 12 Ekstra tal l:l
Postnr |SDUD |By |ArhusC | V¥ Fkunds? I~ Leverander? |~ Byghene ™ Inakty?
Land | |
Motat Masrkning E Mot %
o =
Nl¢g R PERSONER PA ADRESSEN
If]meem Y|P | Fomnavn Eftemawn Afdeling  Titel Direkcte HF Direkle fax  hiobil Privat tf = E-mail E-mail priv
ikl 7
200 [ |Rikke =T Flanlszani B4B5 3378 g
3000 [ |Edward Landager 88442233 92 34 56 24
EMaarke %
=

m For at ggre det lettere at oprette en raekke adresser i én arbejdsgang er formularen forsynet
med en [Gem og opret ny]-knap. Nar du klikker pa knappen, gemmer du de aendringer, du
har lavet pa den aktuelle formular, og dbner straks en ny til udfyldelse.

2.2 Vedligeholde en adresse

For at rette oplysningerne om en adresse, behgver du blot at dobbeltklikke pa en vilkarlig person
med tilknytning til adressen. Dette abner den samme formular, som du bruger til oprettelse af en
ny adresse.

© | ® Brug pileknapperne pa denne formular for at gemme gendringer og ga videre til nzeste
adresse.
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2.2.1 Tilfgje personer

Nederst pa formularen vises en liste over personer, der er knyttet til adressen.

Qg R PERSONER PA ADRESSEN
BLinienl WIP - Farnavn Eftemavn Afdeling  Titel Diirekte Hf Direkte fay  Mobil Privat - E-mail E-mail priv
|10 M Hans _Kiistenisen 2345476

200 [ Rikke ‘wiolthers Pianlaagm 378 £l
3000 [0 Edward Landager 80 44 2233 92345624

D Klik pa [Opret ny person for adressen] for at oprette en ny person knyttet til adressen og
indtast de ngdvendige oplysninger.

2.2.2 Tilfgje adressemeerker

< Du kan knytte et eller flere meerker til adressen pa formularen. Klik pa + tegnet, og veelg det
= @nskede maerke fra listen. Du kan tilfgje alle de maerker, du har brug for. Maerker fjernes
igen ved at markere meerket og klikke pa — .

2.2.3 Tilfgje personmaerker

Pa samme made kan du knytte et maerke til hver enkelt person. Veelg personen i
personlisten, klik pa + tegnet og veelg det meerke, du vil tilfgje, fra listen. Du kan tilfgje sa
duge maerker, som du har brug for. Meerker fjernes igen ved at klikke pa — .

Meerker oprettes i Basis:
Basis > Dimensioner > Adresse > Adressemaerker,
eller Basis > Dimensioner > Adresse > Personmeerker.
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3  Maerker pa adresser

@

Mastker pa
adresser

Maerker pa adresser er et hjaelpevaerktgij til hurtig og sikker dannelse af adresselister. Med
veerktgjet kan du tilfgje maerker til enhver adresse eller firma i kartoteket.
Som udgangspunkt vises listen over alle jeres kunder.

Ved at bruge drop-down menuen gverst i venstre hjgrne kan listen filtreres ned til i stedet at
indeholde enten leverandgrer, bygherrer eller samtlige adresser.

| kolonne 2 ‘Maerke’ kan du se hvilke maerker, der er knyttet til en adresse. Veelg et maerke i drop-
down menuen over kolonnen for at fa vist, hvilke adresser det er knyttet til.

K - MAERKER PA ADRESSER
1. Weelg maerke [rediger]

‘A'k‘tEkt leyghE”E J 2. Brug piltasterne til at udpege adresse og o8 masrket tilYfra ved at pkke pé mellemrumstangent

Mesrke (rediger] |Maerke Firmanavn | Gade | Postrr. ‘ By

Arkitekt | |AE Enterprise |Winkelvej 12 | 8000 |Athus C
|Bygherms | Frejs ejendomme as | Storsgade 1 | 8000 |Arhus ©
|Byghems | Gannerbo |irkehvei 12 |Bas0 | Tam

|Hansen A/5 |Storegade 10 | &000 |Athus ©

| |Jensen A/S |Hovedgaden 23 | 3000 |Alborg
|Bygherms | %by Kommune |Algade 117 | 8000 |Arhus ©
|Byghems | Arbws Kommune | Rédhuspladsen | 2000 |Arhus ©

Du kan let tilfgje et meerke til en raekke af adresser pa fglgende made:

Sortér evt. listen efter firmanavn.

Veelg det maerke, der skal tilfgjes, i menuen over kolonne 1: ‘Meerke (rediger)’.

Brug piletasterne til at rulle ned igennem listen.

Tryk pa mellemrumstasten, nar en adresse, der skal have maerket, er markeret.
Kontroller evt. maerket i forhold til et andet maerke i kolonne 2: ‘Maerke’.

Lav en adresseliste (se afsnit 5) eller ga videre til afsnit 4.

Da mformatlonerne deles af alle AutoPilot brugerne i jeres virksomhed kan andre brugere evt.
efterfglgende ga igennem listen og supplere eller korrigere meerkningen pa adresser.

ook wNE

Meerker oprettes i Basis:
Basis > Dimensioner > Adresse > Adressemaerker.
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4  Meerker pa personer

R

Masiker pa
personer

Maerker pa personer er et hjeelpeveerktgij til hurtig og sikker dannelse af adresselister. Veerktgjet
fungerer som 'Maerker pa adresser’ med den forskel, at pa denne formular kan du tilfgje maerker
til samtlige personer pa alle adresser.

Som udgangspunkt vises listen over alle personer knyttet til jeres kunder.
Ved at bruge drop-down menuen gverst i venstre hjgrne kan listen filtreres ned til i stedet at
indeholde enten leverandgarer, bygherrer eller samtlige adresser.

Kunder > MERKER PA PERSONER

1. Weelg meerke [rediger]
‘Mﬂdtagﬂ irf ﬂlJUlEkDﬂ?U[ﬁ J 2. Biug piltasterne til at udpege person og s1& masrket tilffra ved at tpkke pd mellsmrumstangent

M zrke [rediger) [Maerke [ Firmanawr [ Wavn | Postar, [ By
[ todiager info Julekart 2005 Hanzen 475 Peter Harzen Storegade ]
Modtager info |Julekort2005 |Haszeba \Josef Heide \V\nke\vﬂ 12 |6830 | Tam
Modtager info |Julekort2005 |ersen A45 Ole Kristensen |Hovedgaden 23 | 3000 |Alborg
Modtager info | | P Enterprise Edward Landager | Wirkelej 12 iSDUU |Bthus C
|Julekort2005 | P Enterprize | Hang Kristensen |Vinkebeej12 | 8000 |Athus ©
| | P Enterprize | Rikke ‘wolthers |Vinkelve] 12 18000 |Athus ©
todtager info |Julekort2005 | Solveig ejlendomme as | Gunnar Jensen |Storegade 1 !SUUU ihus ©
|Solveig ejendomme as Maiken Sloth | Storegade 1 | 8000 |Athus ©
| | Solveia sjendomme as Miels Hansen | Storegade 1 | 8000 |Arhus ©
Modtager info | |»by Kommune Adarn Kolberg ‘A\gada 17 |SDUU {Athus C
odtager info |Julelort2005 |uhus Kommune Larz Olzen | Radhuspladsen | 8000 |Bihus C©

Du kan let tilfgje et meerke til en reekke af personer pa fglgende made:

1. Sortér evt. listen efter firmanavn.

2. Veelg det meerke, der skal tilfgjes i menuen over kolonne 1: ‘Meerke (rediger)’.

3. Brug piletasterne til at rulle ned igennem listen.

4. Tryk pa mellemrumstasten, nar en person, der skal have maerket, er markeret.

5. Kontroller evt. meerket i forhold til et andet meerke i kolonne 2: ‘Maerke’.

6. Lav en adresseliste — (se afsnit 5).
Andre personer i virksomheden kan evt. efterfglgende ga igennem listen og saette det givne
maerke pa andre personer.

Meerker oprettes i Basis:
Basis > Dimensioner > Adresse > Personmaerker.
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5 Adresselister

@®

Adresselister

| AutoPilot Adressestyring kan du oprette et vilkarligt antal adresselister til enhver sag.
Adresselisterne er automatisk tilgeengelige for alle medarbejdere, der arbejder pa sagen.

Nar du én gang har dannet en adresseliste, kan den til enhver tid genbruges igen af enhver af
virksomhedens AutoPilot brugere.

Formularen med adresselister er inddelt i 3 ruder: ‘Sager’, ‘Adresselister’ og ‘Personer’.

| ruden 'Sager’ veelger du den sag som du vil se, oprette eller redigare adresselister for.

SAGER ADRESSELISTER
Korsgaard EDB Sag: 03001 - Lagerhal
D¢ RIDIS f &

E Sagsnr | PL Kunde Sagznavn i E] Data Beskrivelse

03-002 JB

Lagerhal
Tilbygning B

Jenz: l

03;003 JB P Enterprise .{Srhus 1B Metto - 28-02-2003  Sagens parter
4 »
PERSONER
pa liste: Projektering
=3
linie v E MNavn Firma Gade Post By Firma tF Direkte HF Maobil E-mail Afd. | Titel Privat adr.
dat Kofbe by Kommne M PR () T (—) ) )
2 Edward Landager P entreprise &/5 Winkelve] 12 a000 rhus C 34 434 BEA4 2233 92345624 ]
4 Gunnar Jenzen Solveig ejendomme az Storegade 1 8000 ArhusC 111111 22 5566 77 88 qii@solveig.dk 1

Over ruden ‘Adresselister’ er der en reekke knapper, du anvender til at udfgre falgende handlinger
pa en liste:

* Oprette ny liste

* Redigere navn og dato for en liste

» Slette en liste

* Dublere en liste

e Sende e-mail til alle personer pa en liste

e Oprette Word datakilde for alle personer pa en liste

* Oprette Word datakilde - linieskift i data erstattes med blanktegn

* Kombinere 2 adresselister

« Oprette en kontakt til alle personer pa listen (kraever licens til Kontaktstyring)

Over ruden ‘Personer’ er der en reekke knapper, du anvender til at udfare falgende handlinger pa
én eller enkelte personer i listen:

» Tilfgje personer til listen

» Slette en person fra listen

* Sende e-mail til de valgte personer

* Oprette Word datakilde til de valgte personer

5.1 Opret ny adresseliste
Opbygning af adresselister bestar i at indveelge relevante personer. Listen, du kan veelge fra, kan

reduceres til kun at besta af personer med et bestemt meerke.
Veelg relevant sag i ruden ‘Sager’.
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Klik pa [Opret ny] over ruden ‘Adresselister’, og giv listen et navn. Derefter skal du fgje navne til
listen fra adressekartoteket:

Klik pa + over ruden ‘Personer’.

Dette abner en midlertidig liste, hvor du veelger de personer, der skal med pa en adresseliste:

[If udvzelg de personer, der skal tilfajes til adresselisten 7 x|

’ib@iessemarke | Arkitiekt |  Personmazrke: I 'I Hent data
MIP E‘ Fornavn Eftemavn Firma Afdeling Gade Fostrr By Land Ek“i: Kunde Lever Lukket
[ Hans Kristensen P enreprize 75 Udvkling Vinkelvei 12 8000 ArwsC ] [m] O
[ Liger Eidenswdnd Landskabsarkitekterne Yon Tarvet 1 7000 Fredericia O ¥ O
[ Rikke Walthers P entreprise 475 Planlsagn Vinkelve] 12 8000 Arhus C ¥l ] O
Tilfaj personeme ‘ Annller |

Alle personer i adressekartoteket bliver hentet ind, nar du klikker p& [Hent data].

Du kan fa mindre udsnit at vaelge fra, pa 3 mader:

1. Veelg et adressemeaerke, for kun at fa personer fra en adresse med dette maerke.

2. Veelg et personmeerke, for kun at fa personer med dette maerke.

3. En kombination af 1 og 2.

Til sidst udveelger du de personer, der skal med pa den aktuelle adresseliste, og klikker pa [Tilfgj
personerne].

5.2 Kombinere lister

g

Ud over denne simple metode til opbygning af lister indeholder AutoPilot et avanceret veerktg;j til at
danne nye lister ud fra allerede eksisterende lister.
Dette veerktgj kan kombinere to eksisterende lister pa 3 forskellige mader:
1. ‘Liste 1 plus liste 2’
= Alle personer der enten er repraesenteret pa liste 1 eller pa liste 2.
2. ‘Liste 1 minus liste 2’
= Alle personer fra liste 1, der ikke samtidig er repraesenteret pa liste 2.
3. ‘Feellesmaengde’
= Alle personer, der bade er repraesenteret pa liste 1 og pa liste 2.
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[IF Kombiner adresselister, ]
Weelg 2 adresselister, der skal kombineres: KOM BIN E R AD R ESS E LIST E R
Liste 1: 115.11-2005 Tilzpn
Liste 2 [15-11-2006 Projektering
>
»>
<
€<
Adresser med kombinationen ]L\sle 1 minus liste 2 ﬂ Vis ]Persomer fra liste et eksklusiv personer. der er pé liste 2
Efternavi Gade
Klaus Ehlers | Ingeriarfimnast as | 1
|Heide |Hassebo |Wirkelvej 12 |6380 |Tam | | -
»
Gem som: [Ny Liste] Gem Annuller

« Markér to adresselister og flyt dem over i ruden til hgjre. E |

e Veelg kombinationsmetode i drop-down menuen — ‘Adresser med kombinationen’.

e Giv den nye liste et navn — ‘Gem som’.

« Klik pa [Gem].
Hvis du vil se den nye liste, inden du gemmer, kan du klikke pa [Vis].
Det er selvfglgelig muligt at fortsaette med at kombinere den nye liste med en anden liste.
Med denne funktion kan du fx lave en liste med potentielle kunder, minus de personer der rent
faktisk er kunder i gjeblikket. Denne type liste kan bl.a. anvendes til udsendelse af
marketingmateriale.

Copyright © 1989-2010 KORSGAARD EDB ApS Side 11 af 21 sider



Version 7.201.123 AutoPilot — Adresse- og kontaktstyring

6 Anvendelse af adresselister

Adresselister bruges til at sende brevpost og e-mail til flere modtagere.

6.1 Fletning af en adresseliste med et Word dokumen  t

| det fglgende beskrives, hvordan du fletter en AutoPilot adresseliste med et Microsoft Word
dokument.

Enhver AutoPilot adresseliste kan omformes til en Word datakilde. Datakilden er en fil, og den
hedder C:\APILOT\2WORD.DOC.

En flettefil dannes med funktionnen 'Dan Word datakilde’. Flettefilen ligger i C:\Apilot\2word.doc
og kan bruges i Word, InDesign etc. Konsulter dokumentationen for disse programmer for at se
hvordan.

NB: Flettefilen méa ikke vaere i brug, nar du opretter en ny — det vil sige Word skal veere lukket, nar
du trykker pa 'Dan Word datakilde’.
- For naermere beskrivelse af datakilden, se Appendiks C

6.1.1 Forarbejde

For at f& det maksimale udbytte af at bruge adresselister, skal der laves et forarbejde.
Dette forarbejde bestar i at oprette en eller flere skabeloner. Klassiske eksempler er: brev,
adresselabels, tilbud og kontrakter.

Som et eksempel gennemgas her oprettelsen af en brevskabelon.

Eksempel
Opret et nyt dokument i Word og tilfgj:
* dokumentindstillinger - marginer, papirretning m.v.
» sidehoved og -fod
« grafiske elementer
* evt. datofelt.
Veelg Funktioner > Breve og forsendelser > Vis veerktgjslinien brevfletning

A o | 23 B Indsaet fele- | e 3 58 2 H 4.1 T e SN P e ST SRS

Klik pa | [Abn datakilde] og veelg * C:\APILOT\2WORD.DOC'.

Indseet fletfelter ved at klikke pa g [Indseet fletfelter], og veelg de felter fra datakilden, der er
brug for. Det vil typisk veere: navn, adresse, posthummer og by.

Gem dokumentet. Kopier af dokumentet kan nu bruges som basis for oprettelse af nye breve.
Hvis dokumentet gemmes som en dokumentskabelon, en .dot fil, er det oprindelige indhold
beskyttet.

Hvis du dbner en dokumentskabelon ved at dobbeltklikke pa den, &bner Word et nyt unavngivet
dokument, men med det samme indhold som skabelonen.

Bemeerk : Det virker kun hvis du bruger dobbeltklik, andre metoder abner selve .dot filen.

Nar du én gang har lavet en dokumentskabelon, kan den bruges igen og igen sammen med
forskellige adresselister.
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6.1.2 Daglig brug

Udpeg den gnskede adresseliste under > Adresseliste.
Klik pa [Dan Word datakilde] over ruden ‘Adresselister’ for at fa skabt datakilden til Word.
Abn din brevskabelon ved at dobbeltklikke pa den og skriv brevet.

Nu kan du udskrive brevene ved at veelge = [Flet til printer].
Du har ogsa muligheden for at se alle brevene igennem og gemme dem, inden du printer ved at
veelge [Flet til nyt dokument].

6.2 Kopi af en e-mail til alle personer pa en adres  seliste

Hvis du vil sende den samme e-mail til alle pa en adresseliste, vaelger du listen og klikker pa @
[send en e-mail til alle listens adresser].

Herved oprettes en tom e-mail, hvor alle adresser fra listen er anbragt i BCC feltet. Skriv den
gnskede tekst ind i e-mailen, eller kopiér den ind fra et andet dokument.

Send e-mailen pa& normal vis.

6.3 Individuelle e-mails med Word

Hvis du gnsker at sende e-mail med tekst, der er forskellig fra person til person med hensyn til
specifikke detaljer, der kan indsaettes ved hjeelp af fletfelter, kan du sende e-mail fra Word.
Dobbeltklik pa din e-mail skabelon, og skriv dokumentet i Word pa normal vis, som beskrevet i
5.1.2

I3 o T .
Klik pa =< Flet til e-mail pa veerktgjslinien ‘Brevfletning'.
Flet til e-mail X

Meddelelsesindstilinger
Til:

Emnelinje: Personlig e-mail

E-mai-format: |HTML v|| Dette opretter en seerskilt e-mail til hver person i listen.
Send poster Veelg ‘Personemall’ i til-feltet

@ alle

O Akkuel post

O Fra: Til:

QK ] [ Annuller
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7 Kontaktstyring

&

Kontakter

Kontaktstyringsmodulet indeholder detaljer vedrgrende kommunikationen med jeres kunder.

Hver enkelt kontakt repraesenterer en haendelse eller et notat. Det kan veere en telefonsamtale, en
e-mail, et brev etc. | AutoPilot Kontaktstyring er alle kontakter derfor normalt knyttet til en sag og
dermed ogsa til en kunde.

For at fa det fulde udbytte af kontaktstyring er det vigtigt at kunne filtrere og sgge i
informationerne, sa du finder lige netop det du gnsker. Se appendiks A om sortering og filtrering i
lister, for at ggre dig bekendt med de metoder til ordning og begraesnning af information, der
bruges som standard i AutoPilot.

7.1 Kontaktlisten

"+ AutoPi elKentakter] AES
&
Firma: ﬂ Sag: ﬂ Fradato:  30-04-2008 ﬂ
& Mazrke ﬂ Handing: ﬂ Tildate:  0F-05-2008 1]
2 Kun dags dato Aflys fiker
Personer og
adresser
O 7 R|E @ & KONTAKTER
@ Slet Jonp L:_JDaIU Firma Post  Buw Fomawn  Efteinavn Init  Tppe Motat Meerke ot
Masrker pé O 07-05-2008 4050 Skithy  Tina Nielsen CLM O Hei T
adesset | T[] m5a7 07052008 4050 Skibby  Tina Nielsen CLM 1 Fingede til Tina, punkteme fra DGP
| ] 96536 07-05-2008 2000 ArhusC Anne Sinnbeck NHS 1 du kan ikke valge forskelige AL i
&l | 96535 O7-05-2008 2000 ArhusC Anne Sinnback MNHS 1 Mu har vi taget afd. i brug og det lager
= | 96533 07-05-2008 4080 Skibby  Tina Mielzen DGR 1 Medabejdeme skal have 1.1 6 KONVERTERING
| [} 96534 07-05-2008 7500 Holstebro Sigurd Haitvigsen JK 1 Hej Sigurd,
Maerker pa ] 96532 07.05-2008 1610 Kebenha Fasmus  Dragenberg  NHS 1 Kanikke store hvor udskrifterne fra
personer | | (1 96531 O7-05-2008 8000 ArhusC  Rikke Mormand NHS 1 Sender DB ind da der kammer
Il | 96523 07-05-2008 9220 Aborg B Torben Kristensen JK 1 Supert
IS 96530 07-05-2008 2100 Ksbenha Mona West HeA 1 HejMona
il ] 96527 07-05-2008 2100 Kgbenha Mona West HM 0 Hejigen Henriette:
e 56528 O7-06-2008 2300 Kebenha Nikita Grariund NHS 1 Venter med at sends dbind da hun
= s 96526 07-05-2008 9220 Alborg @ Torben Kristenzen JK 0 Hej Torben
[ ] 96525 07-05-2008 9220 Aboig B Torben Kristenzen JK 1 HejJergen,
Adiesselister | ™71 ] aem24 07-05-2008 2300 Kebenha Miki  Grenund HM 1 Angends redigeing at statusfeller
L] 96522 07-05-2008 9220 Alboig@ Torben Kiistensen JK. 0/ Hej Torben.
T 00 %e521| 07.05-2008 4760 Vordingh Helle Guldbjerg JE 1 Hejdergen Formuleret
] ] 96520 07-05-2008 8723 Lesning Ole Laurzen TH 1 mange vil have bundinjsn bl at st
L | 96519 07-05-2008 8000 ArhusC Lars Pank Jensen  TH 0 Hej Lars,
i ] 96523 07-05-2008 9330 Dronningl Karen Krogsgaard Hi4 1 Karer med 3 finanzenheder,
i 2l EI 96518 07-05-2008 8240 Risskov Lis Serenzen HM 1 En medadet tid sag stér med salgspris
_ ] 96517 07-05-2008 1408 Keberha Saren Draugbjerg TH 0 Hej Saren,
| m 96516 07-05-2008 3000 Hekingar Niels Chrigtoffersen TH 0 Hej Miels! -
4 3

Kontaktstyring indeholder samtlige kontakter der nogensinde er oprettet af alle firmaets AutoPilot-
brugere. For at gare det overskueligt, er der forskellige mader at begreense eller filtrere visningen
af kontakterne.

Som standard vises alt indenfor den sidste uge, men der er muligt at begraense visningen ud fra
folgende.

Firma <Alt + f>

Meerke <Alt + m>

Sag <Alt + s>

Handling <Alt + h>

Dato (intervalfelt gverst til hgjre)
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Hver filtrering (undtagen dato) abner en opslagsliste, hvorfra du kan veelge et begreensende
kriterie.

Nar du har foretaget den indledende filtrering til et givent firma, kontaktmaerke, sag eller handling,
kan du veelge at bortfiltrere yderligere kontakter.

Samtlige celler i billedet kan bruges til at filtrere ud fra — hvis du f.eks. har valgt firma X, og kun er
interesseret i kontakter oprettet af medarbejder Y, sa markerer du Ys initialer og trykker F9 —
derefter vises kun kontakter maerket med Ys initialer.

Filtreringen kan udvides til at inkludere lige s mange begreensende faktorer som kraeves for at fa
valgt den gnskede delmeengde af kontakter.

7.1.1 Funktionen 'Abn sagsmappe’

| kontaktlisten har du samtidig mulighed for at ga direkte til den mappe som er knyttet til sagen i
mappestyringssystemet (kraever licens) — tryk <Alt + e>.

7.1.2 Funktionen 'Dan adresseliste’
Du kan generere en adresseliste ud fra de kontakter, der p.t. vises i kontaktlisten.

Filtrer farst kontaktlisten ned til kun at indeholde de kontaktmaerker, handlinger eller sager, som
du gnsker at inkludere adresser fra.

[IF Opret ny sagsadressseliste ud fra kontakter @

Sag

He. / navn [19980103  [Admiristration hd
Kunde: |Korsgaard EDB
By: [&rhus C

Adresseliste

Beskrivele [Udvalgte kantekter
Dato: 7052008 |

Medtag kollegaer: [

Ok Annuller

Klik p& 'Dan adresseliste’ og veelg den sag, som listen skal knyttes til. Udfyld feltet 'Beskrivelse’ og
tryk OK.

Hvis du gnsker alle medarbejdere fra firmaet med pa listen, veelges 'Medtag kollegaer’.

Listen star nu under fanebladet [Adresselister] pa den sag, du valgte ved oprettelsen.

N.B. Hvis en person er repreesenteret flere gange i de kontakter, som du har udvalgt, kommer
vedkommendes navn kun med en gang pa adresselisten.
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7.1.3 Oprette kontakter

En ny kontakt oprettes lettest ved at tage udgangspunkt i en allerede eksisterende kontakt i
kontaktlisten. Find en kontakt pa pageeldende virksomhed og kontaktperson og brug den som
skabelon for en ny kontakt. Nar du har fundet en eksisterende kontakt, trykker du

<Ctrl + ¢> i kontaktlisten. Nu far du en kontakt med samme firma, sag og person, som du nu kan
redigere i.

Kontakter oprettes fra bunden af ved at taste <Ctrl + o> hvilket giver en helt blank kontakt, hvor du
selv skal udfylde al information. Brug kun denne metode ved oprettelse af den fgrste kontakt pa
en ny virksomhed. | alle andre tilfeelde vil det vaere mindre arbejdskraevende blot at kopiere.

NB: Nar du kopierer, kommer sag og aktivitet automatisk med — tjek at det er korrekt, ellers
forplanter denne fejl sig let i fremtidige kontakter.

En allerede oprettet kontakt redigeres ved at dobbeltklikke pa den i kontaktlisten.

7.2 Kontaktkortet

-
il Se/rediger kontakt B X
. I~ Aktuel kontakt everst i resume
Find
Ol H B i | L
_ -
& Telefon " E-mail " Fax " Motat " Brew " Besag

~ KONTAKTINFO
Ansvarlg: Dan Gieske Petersen __ﬂj
Sag 02.005 - Korsgaard EDB - AutoPilot 2004 - udvikling —_|—_| _:]
Aktivitet:  Link til finans iJ :J

~ FIRMAINFO
Firma: KORSGAARD EDE ApS <fima., Arhus C :ﬂ :J
Firna-tlf. 86 12 48 85 Firnafax: 86124988  Mobil: 2870 2366 Privat 86 1909 62 ! B
@ Antal medarbejdere:
L] Eontakt Peter Svendsen ﬂ :_| "

Kontaktidspunkt onsdag 06-01-2010 14:33:32 :I

Til digg der star for opdatering af AutoPilat. o
Fejlrettelse til Version 7.201.122 I

Der havde sneget sig en fejlind i den nye wersion 7.201.122, der gar ati
Administrationsprogrammet kan der opstd en fejl ved indveelgelse af en udgiftspost til kladden.

Falg nedenstdende anvisning forat hente en ekstraordingsre opdatering af
administrationsprogrammet:

n

hittp: e autopilot dikfupload/Patch17dec2008_122 zip
Filen skal gemmaes i AutoPilotmappan pd serveren.

Zipfilen indeholder 2 filer Staff. exe og Maintenance.exe.
1)
Sarg for Administrationsprogrammet og Maintenanceprogrammet er lukket pd alle FCer.

Hgijraklik pa filan Patch17dec2008 122 zip og pak filen ud i AutoFilotmappen pA serveren. = x
_Kontaktmgrke: iJ:J
OPFALGMING
= Dpfalgning v Opfalgning udfertt [ Hvem [ian Gjoske Petersen ;H :J
. Drato for optalgning: 07012010 wi Handling +H =

Pa kontaktkortet markerer du kontaktens art: 'Telefon’, ’E-mail’ — 'Fax’ — 'Notat’ — 'BreV’ eller
'Bes@g’,. og skriver selve kontaktnotat i tekstfeltet. Vaelg ogsa hvilken sag kontakten skal knyttes
til.
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Ud over markering af hvilken sag kontakten skal knyttes til, giver kontaktkortet dig en reekke
valgmuligheder:

Resume : Dette kan slas til eller fra. Nar det er sldet til, ses i venstre side af kontaktruden, en
oversigt over de tidligere kontakter. For at se samtlige (kan veere mange), bruges Vis alt.

Find: Sgger i kontakterne i resumeet. Tast det ord du sgger og tryk Enter. For naeste forekomst
tryk F3.

Meerke: Oprettes efter eget valg i Basis > Maerkater > Kontakt > Kontaktmaerker. Kan bruges til at
filtrere efter i Kontaktlisten. | Basis kan maerker ogsa lukkes, sa udvalget bliver overskueligt.

Handling : Et meerke der oprettes efter eget valg i Basis > Meerkater > Kontakt >
Handlingsmeaerker. Kan bruges til at filtrere efter i Kontaktlisten. | Basis kan de ogsa lukkes, sa
udvalget bliver overskueligt. De fremgar ligeledes af ToDo-listen (kraever licens).

Nar kontakten er udfyldt korrekt, gemmes den 'Gem og luk’ <Ctrl + s> eller 'Opret ny kontakt’, hvis
du skal oprette flere kontakter i samme arbejdsgang. Du kan senere redigere i den — uden at
datostemplet eendres. Hvis det gnskes kan datoen andes manuelt, men vaer opmaerksom pa, at
det kan forvirre kronologien. ’

Hvis kontakten skal sendes til kunden som e-mail, skriver du farst selve teksten ind i tekstfeltet og

i
markerer kontakten som 'E-mail’. Efterfglgende fremkommer en ny knap: 'Send email’ 4 Tryk
pa den for at oprette en e-mail til den aktuelle kontaktpersons adresse. Samtidig gemmes
kontaktens ordlyd i klippebordet, sa du har mulighed for at klistre det ind som mailens tekst.
For at slette en kontakt markerer du 'Slet denne kontakt' lige over tekstfeltet i selve kontakten.

Naest gang du lukker for Adresse- og kontaktstyringsmodulet vil du blive bedt om at bekreefte, at
kontakten skal slettes permanent.

8. Tips, tricks og best practice
Hver kontakt kan kun have ét meerke hzeftet pa sig. Personer og firmaer kan derimod have flere.

Vaer omhyggelig nar du redigerer i stamdata pa firma eller kontaktperson; fx har fornavn og
efternavn hvert sit felt — de ligger nemlig hver for sig i flettefilen.

Undga linieskift i adresser, firmanavne o.l. Det bliver umuligt at styre nar du fletter ind i et
dokument.

Husk at enhver aendring, du foretager i stamdata, slar igennem overalt. £ndrer du en e-
mailadresse pa en person, geelder den ogsa i "fortidens” kontakter.
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Appendiks A — Sortering og filtrering i AutoPilot | ister

Sortere
Hvis du vil sortere en liste, klikker du pa overskriften til den kolonne, du vil sortere efter. Kontakter
sorteres sa nyeste kontakt er gverst. Andre lister sorteres fra mindst til starst.

Tast og find

Klik pa overskriften til den relevante kolonne og tast navnet pa den eller det, du vil finde. Herved
flytter markeringen sig ned til den farste linie, som matcher det du har tastet.

Dette sker mens du taster, sa ofte behgver du kun at taste begyndelsen af det ord, du leder efter,
inden det er fundet.

Avanceret filtrering

Hvis du har behov for at sgge pa andet end de farste tegn i et felt, skal du bruge en anden
sggemetode. Tast <Ctrl + f> for at abne en tom linie oven over listen hvor du kan indtaste det du
sgger efter.

Denne filtreringsmetode har den fordel, at du kan foranstille et jokertegn: * som betyder, at der
kan veere ingen eller flere tegn, for de tegn du har tastet.

Du kan altsa finde"Maiken Sloth” ved at skrive "*Sloth”. Hvilket ikke ville give noget resultat, hvis
du ikke brugte jokertegn.

Du kan ogsa skrive "*ager” for at finde "Edward Landager”.

MHawvn Direkle bkl 5 Firma Gade By

*ager

92 3 56 24 |PW entieprise A/5

Det er isaer nyttigt at anvende *praefiks hvis du sgger efter et ord der star inde i teksten pa en
kontakt.

En anden fordel ved denne metode er, at du ogsa kan kombinere flere saggekriterier. Saledes kan
du finde en person, ved fx at sgge pa efternavnet kombineret med 4 cifre fra telefonnummeret.

Filtrer efter det markerede

Med denne metode kan du let filtrere de viste adresselinier ned til et mindre antal uden at taste
noget.

Markér et postnummer, et firma eller en anden oplysning, som du vil filtrere efter. Tryk F9 eller
hgjreklik og veelg [Filtrer efter det markerede] i lokalmenuen. Dette vil filtrere adresselinierne ned
til kun at omfatte dem, der indeholder det valgte ord i kolonnen.

Du kan ogséa kombinere filtreringer med denne metode. Fx kan du markere "Jannie Kock” i
navnekolonnen og trykke <F9>. Det vil filtrere listen ned til kun at vise personer der hedder Jannie
Kock. Derefter kan du markere "Valby” i kolonnen "By” og trykke <F9>. Dette vil danne en visning
med alle i listen, der hedder Jannie Kock som har adresse i Valby.

Se alle
For at se alle linier i listen igen veelger du [Aflys filtrering] i hgjrekliksmenuen eller trykker pa F12.
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Appendiks B — Tastaturgenveje

AutoPilot lister generelt

F9 Filtrer

F12 Opheev filtrering

Kontaktlisten

F9 Filtrer

F12 Opheev filtrering

Ctrl+ o Opret ny kontakt

Ctrl+ ¢ Kopier kontakt (opretter ny, men med samme
stamdata som originalen)

Ctrl+ e Rediger kontakt (eller brug Enter)

Alt + w G4 til det markerede firmas hjemmeside

Alt + e Abn det markerede firmas sagsmappe
(kreever licens til mappestyring)

Kontaktkortet

Alt+h Abner opslagslisten 'Veaelg medarbejder’
(vedkommende der opretter kontakten)

Alt +s Abner opslagslisten 'Veelg sag’

Alt +i Abner opslagslisten 'Veelg aktivitet’

Alt +f Abner opslagslisten 'Veelg firma’

Alt + k Abner opslagslisten 'Veelg kontaktperson’

Alt + m Abner opslagslisten 'Veaelg maerke til
genfinding af kontakt’

Alt + o Meerker kontakten til opfglgning

Alt+n Abner opslagslisten 'Veelg handling, der skal
udfgres’ (hvordan der skal opfglges)

Alt +u Meerker kontakten som opfulgt

F3 Neeste forekomst i sggefunktionen Find

Ctrl+s Gem kontakt

Ctrl+n Gemmer nuveerende kontakt og laver ny
blank kopi

Ctrl + pil op / pil ned Gemmer kontakten og viser den neaeste/forrige
| kontaktlisten
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Appendiks C — Flettefelter

AutoPilots flettefil bliver lagt her: ‘C:\APILOT\2WORD.DOC'.

Filen indeholder fglgende oplysninger om hver person. Oplysningerne kan hver for sig indsaettes. i

et flettefelt:

AdresselD Adresselistebeskrivelse Adresselistedato
AutoPilotEfternavn AutoPilotFornavn AutoPilotlnitia

Dagsdato Eksternreference Ekstefntsagsnr

EkstraTall Eyentuelattention Firmaby

Firmadirekteindvalg Firmgemail Firmafax

Firmagade Firmahomepage Firmaland

Firmanavn Hirmapostnr Firmatelefon

Personafdeling Perisonefternavn Personemail

Personfastfax Personfasttelefon Personflettedatol
Personflettedato? Perspnflettetall Personflettetal2

Personflettetal3 Persanflettetekstl Personflettetek st2
Personfornavn Persongruppering Personlokaltelefon
Personmobilfax Pefsonmobiltelefon Personpfivatby
Personprivatemail Pergonprivatfax Personprivatgade
Personprivathomepage Personprivatpostnr Personprjva ttelefon
Personrolle Pefsontitel Persontraeffetid

Sagsnavn Sagsnr Sggenavn
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Betjening af opslagslister

Kunde? |=
dolle Arhus C | W]

CB.R Kebenhavn B L]

C.C. Contractor Tegnestuen A/5 Mygade 44 Heming 97124611 []

C.E. Lindquist &75 Arkitekt M ADA, Mygade 26 Ringkebing g73z0211 (]
Cr Jens Juuls Ve 20 Yibw | 70121500 L]

CAB MM Scandinavia Vodioffsve] 55 Frederiksberg C 35361111 (]

CAE INM, Cph Express Danasve] 32-34 Frederiksberg C 33210400 []
Cable Guard &5 Skiervaveien 36 Krigtiansund M F1E7E141M (]
Cablux 445 Baldersheekyve) 31 Ishej 70208211 L]

Cad Cam Corsultants AS P'b 6108 Etterstad Oslo 226703600 ]

Cad Center Roskilde 46775300 L]
Caddy Danmark. &7/5 Bistrupwej 22 Birkerad 45342100 (]
Caddy Danmark /5 Kirke ' erlpzeve] 18 C W eerlpse 44481166 []
Cadesign 1/5 Rosensgade 26 Athus © 87300000 (]
CADit F.Vestergaardsgade 10,2, Athus C 86201860 L]
CaDpert Strandkaervej 40 Harsens FE288100 (]

Cae Consult Scandinavia A5 Pb 2765 Skien 35515300N L]
Callaz Gungevei 11 Hyvidavre 3EFTETTE (]
Calsep 445 Gammel Lundtofteve] 7 Lynghy 45B7EE4E L]
Cambi Danmark &/5 Dynamovej 11 Herlev 44538300 (]
Camco Remersve] 33 lleast 97156000 L]
Cameca Services Nomay A5 Ks Pb115 Randaberg 518333000 (]
Camo 454 Medie Vallgate & Oslo 73514966 L]
Cam-Tech ApS Fabriksvangen 7 Slangerup 47338230 (] -
4 »

Tryk pa den kolonne du gnsker listen skal sorteres efter. Nar du taster i listen, vil fokus springe til
det du staver dig frem til.

Eksempel: Klik pa kolonneoverskriften Firma (standardvalg), tast "D” — listen springer automatisk
til det farste firma i databasen der starter med D. Enter veelger, og viser nu alle kontakter for
pageeldende firma.

NB: i opslagslisterne har du ogsa adganag til filtreringslinjen.

Filtreringslinjen
Ctrl + F bringer filtreringslinjen frem.

REEmIF7AR NP Q= KONTAKTER

Slet S, [FlDate:  Fiima Post, By Famavn Eftemarn Init, || Motat Maeike

L | | —— |

i

a

L] 95988 22042008 Pokent Painere A/S 2000 A € oo Seriece R
Her kan du angive flere filtreringskriterier — fx kan du indtaste et postnummer, samt et fornavn, for
at fa alle kontakter med en given person i en given by.

Det er muligt at fritekstsgge i felterne ved hjeelp af preefikset *. Kan du for eksempel huske at have
noteret noget om kontraktforhold i en kontakt, kan du i filtreringslinjen, under Notat, skrive
*kontraktforhold — det giver dig de kontakter hvor ordet kontraktforhold indgar i notatet.

For at fjerne en filtrering fra filtreringslinjen, sletter du bare bogstaverne som vanligt. For at
opheeve alle filtreringer i billedet, bruges F12.

Sortering

Nar du er feerdig med at filtrere din information, kan du yderligere forenkle billedet, ved at veelge
hvordan du gnsker informationerne vist. Ved at klikke pa de respektive kolonner, sorteres
visningen omvendt kronologisk, eller fra starst til mindst. Den mest overskuelige made er at
sortere efter dato. Dette viser den raeekkefglge kontakterne er oprettet i, fra nyest til seldst.
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