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Handbokens innehåll  
KONTAKT är ett program för hantering av ett företags kontakter. Du kan 
spara, kategorisera, göra utskick på olika media, föra historik, bokföra 
arbetad tid och söka bland de kontakter som finns lagrade. 

Denna handbok är en referens för programmet och kan användas som en 
uppslagsbok när du vill fördjupa dig i en viss funktion.  

Handbokens första del beskriver hur du installerar och startar program met. 
Därefter kommer en referens på samtliga delar i KONTAKT, t ex knappar, 
menyer, dialoger och annan information.  

Vem är jag?  
Nedan finns tre kategorier av användare beskrivna. Läs igenom 
beskrivningarna och se vilken kategori som stämmer bäst in på dig. Sedan 
får du några tips på hur du lämpligen sätter igång och lär dig programmet.  

För alla kategorier gäller dock: 

 Var inte rädd att prova dig fram. Programmet är gjort för att tåla detta 
och du kan inte skada något även om du skulle göra fel. Programmet ger 
dig alltid chansen att backa ur situationer där du riskerar att förlora 
någon information.  

 Lär dig att utnyttja den inbyggda hjälpen. Denna fungerar som ett stöd i 
alla delar av programmet. Skulle du inte komma ihåg en viss del av 
programmet kan du enkelt kalla fram hjälpen för en repetition genom att 
trycka på F1. 

Nybörjare  
Har liten eller ingen erfarenhet av datorer. Vet inte hur man använder en 
mus och känner inte till begrepp som installera, menyer eller fönster.  

...då gör du så här  
För att använda KONTAKT krävs vissa baskunskaper. Dessa innebär bl a att 
kunna använda musen, öppna och stänga fönster och program. Detta finns 
beskrivet i handboken för Windows . Dessutom finns en självgående lektion 
i Windows  hjälp. Prova denna! Du kan återkomma hit när du känner dig 
säker på hur du handskas med mus, menyer och andra objekt i Windows . 
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Använd sedan handledningen KONTAKT Snabbstart . Där beskrivs 
programmet på ett lite mer lättsamt sätt. Denna handledning fungerar mer 
som en referens, dvs du slår upp en viss del när du vill ha hjälp med en 
specifik del i KONTAKT. 

Använd också hjälpen i programmet. Genom att trycka på tangenten F1 får 
du hjälp i programmet. Hjälpen är lägeskänslig, den känner av var du 
befinner dig i KONTAKT och du får hjälp med just detta avsnitt.  

Har använt datorer  
Du kan åtminstone ett program bra. Du vet vad en mus är och känner dig 
inte speciellt osäker då du sätter dig framför en bildskärm. Begrepp som 
menyer, knappar och fönster känner du till.  

...då gör du så här  
Läs igenom och utför installationen enligt kapitlet Installation  senare i 
denna handledning eller början av KONTAKT Snabbstart . Starta 
programmet och följ några av exemplen i KONTAKT Snabbstart . Det kan 
vara lämpligt att arbeta med handboken vid sidan om din dator, då 
exemplen är utformade för detta arbetssätt.  

Van användare  
Kan ett flertal program bra. Är van vid att använda mus och känner sig 
hemma i Windows . 

...då gör du så här  
Utför installationen enligt kapitlet Installation  senare i denna handledning. 
Starta programmet. Du kan nu på egen hand utforska programmet. Genom 
att titta i menyerna och använda den inbyggda hjälpen kommer du snart 
underfund med hur programmet fungerar. Du kan återkomma till 
handboken om du skulle stöta på något du inte förstår. Återvänd då till 
kapit el 3 och framåt. 
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1 Välkommen  
Varje företag har kontakter. Det kan vara kunder, leverantörer, 
myndigheter eller andra som företaget har en relation till på något sätt. Ett 
mindre antal kontakter går bra att hantera manuellt men då antalet växer 
blir det all t svårare att överblicka. En pappershög kan inte svara på frågor 
eller påminna dig om kunder som skall kontaktas!  

Ett företag är beroende av sina kontakter. KONTAKT tar fasta på det! 

Vad är KONTAKT?  
KONTAKT är ett program för att hantera ett företags konta kter. Du kan 
enkelt se vilka kontakter som är tagna, vad som sagts, gjorts och skall göras. 
Framför allt kan du enkelt göra urval grundade på olika faktorer.  

Har du nªtverk ser ocks¬ alla fºretagets kontakter òlikaò ut oavsett vem som 
tittar på dem. Du kan  se vad som tidigare hänt med en kontakt även om 
någon annan skött kontakten tidigare. Om någon slutar på företaget kan 
andra enkelt följa upp kontakten då allt underlag finns sparat. Du kan också 
enkelt exportera och importera data. Ett urval kan användas som underlag 
för massbrev i exempelvis Microsoft Word . 

Data kan också överföras till din ordbehandlare. Du kan själv skapa mallar 
för din korrespondens eller ändra de vi skickar med så att de passar dig, t ex 
en faxmall som fyller i sig själv med kontaktens namn, faxnummer osv. 

För de som befinner sig på resande fot finns en funktion för att enkelt 
òdockaò sig ur och tillbaka in i nªtverket igen och dªrmed alltid ha med sig 
aktuella uppgifter.  

Inbyggd hjälp  
I KONTAKT finns inbyggd hjälp  som kan tas fram samtidigt som du jobbar. 
Om du undrar hur något fungerar tryck bara på F1. På detta sätt kommer du 
mycket snabbt in i programmet och kan börja använda det omgående. 
Programmet är så lätt att använda att ingen speciell utbildning skall 
behövas för att komma igång. Är du van vid datorer tror vi inte ens du 
behöver handledningen. 
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Tillbehör och kopplingar  
Det finns flera tillbehör och kopplingar som du kan använda tillsammans 
med KONTAKT.  

Några av dessa tillbehör och kopplingar är: 

 Ekonomisystemskopplingar (bl  a Visma Administration , Visma 
Compact och Hogia ) 

 Kalenderkoppling till  Microsoft Outlook  och Lotus Notes 

 Koppling till  PAR Adressregister 

 Nomad Server , schemalagd synkronisering 

 Nuggets, aktivitetsuppföljning i realtid  

 OutlookSynk  för synkronisering av adressuppgifter  

 Skype-koppling, ring via SkypeOut 

 S.O.S, Support och Service 

 Tapir , telefonikoppling  

 Webbin, internetagent 

 Webbklient, KONTAKT för Webben 
 
Se hemsidan www.lundalogik.se, kontakta din återförsäljare eller 
Lundalogik  AB för mer information om dessa och andra tillbehör och 
koppling ar. 
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2 Installation  
Innan du kan starta KONTAKT måste en installation av programmet göras. 
Detta görs enkelt med hjälp av installations-CD:n som medföljer 
programmet.  

Om du redan har en äldre version av KONTAKT installerad och vill 
uppdatera till den senaste versionen följ då anvisningarna på hemsidan 
www.lundalogik.se.  

Under installationen kopieras filer och data som behövs för att kunna 
använda KONTAKT. Dessutom skapas symboler i Start -menyn för att du 
enkelt skall kunna starta programmet.  

Installationen skiljer sig något åt beroende på om du vill installera 
KONTAKT på en (1) arbetsstation eller om du vill installera för gemensam 
användning i ett nätverk eller på en terminalserver.  

Om du vill installera KONTAKT på en (1) arbetsstation följer du 
anvisningarna i avsnittet Enanvändarinstallation . Om du vill installera 
KONTAKT för gemensam användning i nätverket så följ anvisningarna i 
avsnittet Nätverksinstallation . Om du vill installera KONTAKT för 
gemensam användning på en terminalserver följ anvisningarna i avsnittet 
Terminalserver . 

KONTAKT har också stöd för sk Tyst installation  med vars hjälp man 
mycket snabbt och enkelt kan installera KONTAKT på ett större antal 
arbetsstationer i en organisation. För mer information om Tyst installation  
kontakta din återförsäljare eller Lundalogik  AB. 

Enanvändarinstallation  
Detta avsnitt berör dig som har KONTAKT  och vill installera på en (1) 
arbetsstation. Om du vill (eller senare planerar att) installera KONTAKT för 
gemensam användning i nätverk så följ anvisningarna under avsnittet 
Nätverksinstallation  senare i detta kapitel. 

1. Stäng ner alla aktiva program i Windows  innan du påbörjar 
installationen.  

2. Sätt in CD:n för KONTAKT i din CD-spelare varpå inledningen av den 
interaktiva presentationen för KONTAKT startar automatiskt.  
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När inledningen av den interaktiva presentationen slutförts klickar du 
på Installera KONTAKT  i vänstra marginalen samt därefter på 
Installera  mitt på skärmen.  

Om du istället valt att t  ex själv hämta hem installationsprogrammet 
från Internet så startar du installationsprogrammet genom att 
dubbelklicka på installati onsfilen Setup.Exe. 

3. Installationsprogrammet startar och välkomstdialogen visas på 
skärmen. 

 
 

4. Klicka på knappen Nästa>  varpå dialogen där du väljer typ av 
installation visas.  

 
 

Välj Full version av KONTAKT  och klicka sedan på Nästa> .  
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Du kan här också välja att installera en demonstrationsversion av 
KONTAKT. Demonstrationsversionen kan installeras utan tillgång till 
din personliga programnyckel. Om du väljer att installera 
demonstrationsversionen får du också möjlighet att välja att installera 
en eller flera av de exempeldatabaser som medföljer 
installationsprogrammet.  

5. Nu visas dialogen där du skall bekräfta katalogen där KONTAKT skall 
installeras. 

 
 

Här anger du den katalog på hårddisken eller i ditt nätverk dit 
programmet skall kopieras. Installationspro grammet har själv föreslagit 
en katalog, men du kan ändra denna så att det passar dig genom att 
först klicka på knappen Bläddra . Om katalogen du då anger redan finns 
kommer installationsprogrammet att ställa en fråga om du vill fortsätta. 
Klicka därefter på Nästa> . 

6. Dialogen med KONTAKT licensavtal visas nu. Det är viktigt att du läser 
igenom och förstår innebörden av licensavtalet innan du bekräftar och 
går vidare. Om du har frågor angående licensvillkoren så kontakta din 
återförsäljare eller Lundalogik  AB. Om du inte accepterar något av 
licensvillkoren, klicka på Avbryt  varpå installationen avbryts.  

7. När du accepterat licensavtalet så visas dialogen med 
registreringsinformation.  
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Ange ditt företagsnamn och ditt eget namn. Ange sedan den 
programnyckel du har fått tillsammans med ditt program. Klicka på 
Nästa> .  

Din programnyckel skall du betrakta som en värdehandling och 
spara på ett säkert ställe ifall du skulle behöva installera om 
programmet vid ett senare tillfälle.  

8. Nu visas vilken variant av KONTAKT du håller på att installera.  

 
 

Klicka på Nästa>  för att fortsätta.  

9. Nu kan du välja den standard du vill använda för din e-post. Om du 
varken använder Microsoft Outlook  eller Lotus Notes kanske ditt 
e-postprogram har stöd för MAPI . Exempel på ett e-postprogram som 
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har stöd för MAPI  är Microsoft Outlook Express . Kontrollera ev detta 
med din systemansvarig. 

 
 

Klicka på Nästa för att fortsätta.  

10. Nu kan du välja de program du vill använda tillsammans med 
KONTAKT. 

 
 

Normalt kryssar du för den ordbehandlare du anv änder, men du kan 
också ange t ex Excel om du vill använda detta program för offertmallar 
eller liknande.  

Dessa inställningar kan du också göra inifrån KONTAKT senare, men 
genom att göra valet här kommer du igång snabbare. 
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11. Nu får du en fråga om vilket program eller tjänst KONTAKT skall 
använda för att skicka fax. KONTAKT stöder ett antal olika vanligt 
förekommande faxprogram.  

 
 

Om du inte har eller inte vill använda något av dessa faxprogram väljer 
du alternativet Inget av ovanstående . Stöd för antingen Windows 
Faxtjänst eller Microsoft Fax  kommer då att installeras samtidigt som 
inställ ningen för att använda faxfunktionen i KONTAKT stängs av. 

Windows Faxtjänst  finns inbyggt i Windows 2000  och senare 
operativsystem. Om du använder Windows -98/ME  tillsammans med 
antingen Microsoft Exchange  eller Microsoft Outlook  kan Microsoft 
Fax installer as separat mha installationsprogrammet AWFAX.EXE 
(som medföljer installationsmediet för Windows -98 eller kan beställas 
av Microsoft ). 

12. Nu är installationsprogrammet klart för att påbörja installationen. 
Eventuellt kräver installationen en omstart av datorn.  
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När du klickar på Nästa>  kopieras programmet till den sökväg du 
angivit. KONTAKT läggs in i din Start -meny under menyn KONTAKT 
och en genväg skapas på Skrivbordet . 

13. Tag ut CD:n när installationen är klar.  

I vissa fall föreslår installationsprogrammet at t datorn måste startas om 
efter installationen. Detta beror i så fall på att vissa systemfiler, som 
måste bytas ut mot senare versioner, varit aktiva under installationen 
och därmed har dessa inte kunnat bytas ut direkt. Följ i förekommande 
fall instruktio nerna som visas på skärmen. 

14. Registrera din licens av KONTAKT genom att fylla i och skicka in 
serviceavtalet som följer med programmet. 
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Nätverksinstallation  
Detta avsnitt berör dig som är nätverksansvarig och som vill installera 
KONTAKT för gemensam användning i ditt nätverk.  

Här beskrivs dels hur du installerar KONTAKT i ett serverbaserat nätverk, 
(avsnittet Serverbaserat nätverk , nedan) och dels hur du installerar 
KONTAKT i ett serverlöst nätverk, (avsnittet Serverlöst nätverk , längre 
fram).  

Serverbaserat nätverk  

 
Ett nätverk där en av datorerna används som server 

Följ anvisningarna i detta avsnitt då du vill installera KONTAKT för 
användning i ett serverbaserat nätverk. Med begreppet server som nämns i 
detta avsnitt avses en dator i nätverket som inte  används som en arbetsplats 
utan enbart utnyttjas som en resurs för gemensamt lagringsutrymme av 
andra datorer.  

Exempel på vanliga operativsystem på en server: 

 Windows Server 2008 

 Windows Server 2003 

 Windows 2000 Server 

 Novell NetWare  
 
Att ha en speciell dator som nätverksserver ökar väsentligt säkerheten och 
prestandan i nätverket. Att installera KONTAKT med både program och 
data i en gemensam katalog på en server är både enkelt att utföra samt 
enkelt att administrera i framtiden.  

Att använda Windows 98/ME  som operativsystem på en server för 
KONTAKT är inte att rekommendera eftersom dessa operativsystem ger 
betydligt sämre prestanda när det gäller fildelning, vilket i sin tur påverkar 
tillförlitligheten i kommunikationen med databasen för.  
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Moment 1 - Förberedelser 
Följande punkter måste vara uppfyllda:  

1. Servern skall ha en delad resurs (gemensamt lagringsutrymme) som 
övriga datorer kan ansluta till.  

2. Alla  arbetsstationer (stationära såväl som bärbara) som skall använda 
KONTAKT kan vara anslutna med ett enhetsnamn, (t ex F:) till den 
utdelade resursen på servern. Alternativet är att arbetsstationerna 
ansluter direkt via en sk UNC-sökväg (t ex \ \ SERVER\ KONTAKT). Om 
man använder enhetsnamn så underlättas administrationen av 
KONTAKT, under förutsättning att alla arbetsstationer använder 
samma enhetsnamn och att detta är anslutet till samma resurs på 
servern. 

För att manuellt ansluta en nätverksenhet på Windows XP/2000  
Dubbelklicka på symbolen Nätverket  som finns på Skrivbordet . 
Dubbelklicka därefter på symbolen för servern och klicka på den 
utdelade gemensamma resursen med höger musknapp och välj 
Anslut nªtverksenheté i menyn som dyker upp. Välj ett lämpligt 
enhetsnamn (t ex F:) i fältet Enhet. Kryssrutan Återanslut vid nästa 
inloggning  skall vara ikryssad. Klicka därefter på OK. 

Moment 2 - Programinstallation 
Då du utför en programi nstallation så kopieras alla filer till den katalog du 
väljer att installera i. Du måste ha både läs- och skrivrättigheter i 
programkatalogen under själva installationen. Logga därför eventuellt in i 
nätverket som en användare med full behörighet då du utför 
programinstallationen. Dessutom kommer den aktuella datorn att anpassas 
så att du kan använda KONTAKT på den datorn. 

1. Kontrollera först att du gått igenom alla punkter i Moment 1 ï 
Förberedelser, ovan. 

2. Förflytta dig till en av de stationära arbetsstation erna i nätverket där 
KONTAKT skall användas.  

3. Installera KONTAKT i en katalog på servern (genom att antingen 
använda det enhetsnamn som är anslutet till den delade resursen eller 
genom att använda en UNC-sökväg). Du skall alltså installera från en av 
arbetsstationerna där KONTAKT skall användas mot en katalog på 
servern. Normalt behöver du inte installera KONTAKT på själva 
serverdatorn. 
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Följ anvisningarna i avsnittet Enanvändarinstallation  för att 
genomföra programinstallationen . 

Exempel 
Om enhetsnamnet F: på arbetsstationen är anslutet till den delade 
resursen på servern installerar du t ex i katalogen F:\ KONTAKT. 

4. Som administratör för ditt nätverk bör du nu se vidare i avsnittet 
Rättigheter i nätverk  i kapitlet Övrigt . 

Moment 3 - Arbetsplatsinstallation på stationär dator 
En arbetsplatsinstallation innebär att enbart den aktuella datorn anpassas 
så att KONTAKT kan användas. Detta innebär att du skall utföra en 
arbetsplatsinstallati on på alla stationära  datorer i nätverket där KONTAKT 
skall användas utom  på den dator där du tidigare gjorde program-
installationen.  

Du kan utföra en arbetsplatsinstallation oberoende av om KONTAKT just 
då används från andra arbetsplatser eller inte. 

1. Kont rollera först att du gått igenom alla punkter i Moment 1och 
Moment 2  ovan. 

2. Förflytta dig till den dator som du vill anpassa så att KONTAKT 
använder den gemensamma installationen på servern.  

3. Tag fram Utforskaren  och leta upp katalogen på servern där KONTAKT 
är installerat. Om ni använder enhetsnamn är viktigt att du i 
Utforskaren  bläddrar via det enhetsnamn (t  ex F:) som är anslutet till 
den delade resursen på servern. 

4. I programkatalogen, där KONTAKT är installerat, finner du 
programmet SETUPNET.EXE som utför en arbetsplatsinstallation. 
Starta detta program genom att dubbelklicka på det. 

5. Följ instruktionerna i installationsprogrammet för 
arbetsplatsinstallationen.  

Moment 4 - Installation på bärbar dator  
Bärbara nätverksanslutna datorer som skall utnyttja dockningsfunktionen i 
KONTAKT, dvs kunna arbeta fristående med KONTAKT, skall installeras 
enligt följande anvisningar. Om däremot den bärbara datorn enbart  skall 
kunna använda KONTAKT när nätverket är uppkopplat bör istället enbart 
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en enkel arbetsplatsinstallation utföras (se Moment 3 ï 
Arbetsplatsinstallation på stationär dator , ovan). 

1. Kontrollera först att du gått igenom alla punkter i Moment 1 och 
Moment 2, ovan. 

2. Förflytta dig till den nätverksanslutna bärbara dator där du vill 
installera så att man skall kunna arbeta fristående med KONTAKT. 

3. Installera KONTAKT lokalt på hårddisken. Följ anvisningarna i 
avsnittet Enanvändarinstallation . 

4. Starta KONTAKT Databashanterare  (beskrivs mer ingående i kapitlet 
Övrigt ). 

5. När Databashanteraren  startats klickar du på knappen Egenskaper. 

6. Ändra sökvägen till databasen i fliken Databas. 

Exempel 
Om enhetsnamnet F: är anslutet till den delade resursen på servern 
och KONTAKT sedan tidigare är installerat i katalogen 
F:\ KONTAKT kan det se ut enligt följande:  

 
Från KONTAKT Databashanterare, fliken Databas 

7. Byt därefter till fliken Avancerat . Klicka på knappen Föreslå. Då 
anpassar sig sökvägarna till övriga kataloger efter den databassökväg du 
angivit i fliken Databas .  
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Exempel 

 
Från KONTAKT Databashanterare, fliken Avancerat 

8. Avsluta Databashanteraren  och starta KONTAKT. 

9. När KONTAKT startat tar du fram dialogen för inställningarna genom 
att välja Instªllningaré i menyn Redigera. 

10. Klicka på fliken Använd . Kryssa för kryssrutan Dockningsfunktionen 
för bärbar dator . Klicka därefter på OK. Denna kryssruta finns om du 
loggat in i KONTAKT som en användare med behörigheten Använda 
dockningsfunktionen . 

11. Då du nu avslutar KONTAKT genom att klicka på den stora knappen 
Docka ut (eller väljer Arkiv  | Avsluta och docka ut) kommer du att bli 
föreslagen en utdockning varefter du kommer att kunna arbeta 
fristående med KONTAKT . (Se vidare avsnittet Avsluta och docka ut i 
kapitlet Arkiv -menyn .) 

Serv erlöst nätverk  
 

 
Ett nätverk där alla arbetsstationer används som arbetsplatser 

 
Kanske har du ett nätverk av typen Windows Vista/XP/2000  eller 
Windows -98/ME . Avsikten är att kunna använda alla datorerna som 
arbetsplatser för KONTAKT. En av datorerna i nätverket utses till 
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huvuddator och utnyttjas som en resurs för gemensamt lagringsutrymme av 
de andra. Skillnaden mellan servern  i ett serverbaserat nätverk och 
huvuddatorn  i ett serverlöst nätverk är alltså enbart att huvuddatorn  även 
utnyttjas som en arbetsplats för KONTAKT. Om tillgång till en server finns 
så rekommenderas dock inte att installera KONTAKT i ett serverlöst 
nätverk. Följ anvisningarna i detta avsnitt om du v ill installera KONTAKT 
för gemensam användning i ett serverlöst nätverk. 

Observera att det kan finnas en inbyggd begränsning i Windows  av hur 
många nätverksanslutningar som kan vara aktiva mot huvuddatorn. 
Kontrollera tillsammans med din datoransvarige att  begränsningen i 
huvuddatorns version av Windows  inte understiger antalet licenser av 
KONTAKT. 

Att använda Windows 98/ME  som operativsystem på huvuddatorn för 
KONTAKT är inte att rekommendera eftersom dessa operativsystem ger 
betydligt sämre prestanda när det gäller fildelning, vilket i sin tur påverkar 
tillförlitligheten i kommunikationen med databasen.  

Moment 1 - Förberedelser 
Följande punkter måste vara uppfyllda:  

1. En av datorerna skall utses till huvuddator. Lämpligen utses den 
dator med modernast operativsystem eller den snabbaste datorn. 

2. Innan du på huvuddatorn kan dela ut resurser för gemensam 
användning i arbetsgruppen måste huvuddatorn vara konfigurerad 
för detta. 

Exempel med Windows Vista/XP/2000 
Tjänsten Server måste vara installerad och startad. Detta är 
normalt fallet.  

Exempel med Windows-98/ME 
I Windows -98 och Windows Millennium  måste kryssrutan Jag vill 
ge andra tillgång till mina filer  vara ikryssad. Denna kryssruta 
hittar du genom att starta Windows Kontrollpanel , dubbelklicka på 
symbolen Nätv erk och i fliken Konfiguration  klicka på knappen Fil - 
och skrivardelningé  

3. Huvuddatorn skall ha en delad resurs (gemensamt 
lagringsutrymme) som övriga datorer i arbetsgruppen kan ansluta 
till.  
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Exempel med Windows XP/2000 
Du delar ut en katalog på din hårddisk genom att t ex i Utforskaren  
klicka på katalogen med höger musknapp och välja Dela ut i menyn 
som dyker upp. Dessutom måste behörigheten ställas in så att 
behöriga användare har tillgång till resursen.  

Exempel med Windows 98/ME 
Du delar ut en katalog på din hårddisk genom att t  ex i Utforskaren  
klicka på katalogen med höger musknapp och välja Dela ut i menyn 
som dyker upp. Observera att katalogen måste delas ut med 
fullständiga behörigheter (med eller utan lösenord).  

4. Alla övriga arbetsstationer (statio nära såväl som bärbara) som skall 
använda KONTAKT kan vara anslutna med ett enhetsnamn, (t ex 
F:) till den utdelade resursen på huvuddatorn. Alternativet är att 
arbetsstationerna ansluter direkt via en sk UNC-sökväg (t ex 
\ \ SERVER\ KONTAKT). Om man använder enhetsnamn så 
underlättas administrationen av KONTAKT, under förutsättning att 
alla arbetsstationer använder samma enhetsnamn och att detta är 
anslutet till samma resurs på huvuddatorn.  

Exempel 
Dubbelklicka på symbolen Nätverket  som finns på Skrivbordet . 
Dubbelklicka därefter på symbolen för huvuddatorn och klicka på 
den utdelade gemensamma resursen med höger musknapp och välj 
Anslut nªtverksenheté i menyn som dyker upp. Välj ett lämpligt 
enhetsnamn (t ex F:) i fältet Enhet. Kryssrutan Återanslut vid nästa  
inloggning  skall vara ikryssad. Klicka därefter på OK. 

5. Eftersom huvuddatorn nu agerar server för övriga arbetsstationer 
bör man tänka på följande: 

 Viloläge  och Vänteläge skall vara avstängda på 
huvuddatorn.  

 Huvuddatorns operativsystem skall vara optimerat  för 
bakgrundstjänster.  

 Personen som använder huvuddatorn skall inte stänga av 
eller starta om datorn under tiden som någon annan 
medarbetare använder KONTAKT. 
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Moment 2 - Programinstallation 
Då du utför en programinstallation så kopieras alla filer till den katalog du 
väljer att installera i. Dessutom kommer den aktuella datorn att anpassas så 
att du kan använda KONTAKT på den datorn. 

1. Kontrollera först att du gått igenom alla punkter i Moment 1 ï 
Förberedelser, ovan. 

2. Förflytta dig till huvuddatorn.  

3. Installera KONTAKT i en katalog på hårddisken. Om du på 
huvuddatorn valt att dela ut enbart en underkatalog på en enhet är det 
viktigt att du installerar i en underkatalog till denna katalog.  

Följ anvisningarna i avsnittet Enanvändarinstallation  för att 
genomföra programinstallationen.  

Exempel 
Har du exempelvis delat ut katalogen C:\ Gemensamt väljer du t ex 
att installera i katalogen C:\ Gemensamt\ KONTAKT. 

Moment 3 - Arbetsplatsinstallation på stationär dator 
En arbetsplatsinstallation innebär att enbart den aktuella datorn anpassas 
så att KONTAKT kan användas. Detta innebär att du skall utföra en 
arbetsplatsinstallation på alla stationära  datorer i arbetsgruppen där 
KONTAKT skall användas utom  på huvuddatorn där du tidigare gjorde 
programinstallationen.  

Du kan utföra en arbetsplatsinstallation oberoende av om KONTAKT just 
då används från andra arbetsplatser eller inte. 

1. Kontrollera först att du gått igenom alla punkter i Moment 1 och 
Moment 2 , ovan. 

2. Förflytta dig till den dator som du vill anpassa så att KONTAKT 
använder den gemensamma installationen på huvuddatorn.  

3. Tag fram Utforskaren  och leta upp katalogen på huvuddatorn där 
KONTAKT är installerat. Om ni använder enhetsnamn är viktigt att du i 
Utforskaren  bläddrar via det enhetsnamn (t  ex F:) som är anslutet till 
den delade resursen på huvuddatorn. 
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4. I programkatalogen, där KONTAKT är installerat, finner du 
programmet SETUPNET.EXE som utför en arbetsplatsinstallation. 
Starta detta program genom att dubbelklicka på det. 

5. Följ instruktionerna i installationsprogrammet för 
arbetsplatsinstallationen.  

Moment 4 - Installation på bärbar dator  
Bärbara nätverksanslutna datorer som skall utnyttja dockningsfunktionen i 
KONTAKT, dvs kunna arbeta fristående med KONTAKT, skall installeras 
enligt följande anvisningar. Om däremot den bärbara datorn enbart skall 
kunna använda KONTAKT när nätverket är uppkopplat bör istället enbart 
en arbetsplatsinstallation utföras, (se Moment 3 ï Arbetsplatsinstallation 
på stationär dator , ovan). 

1. Kontrollera först att du gått igenom alla punkter i Moment  1 och 
Moment 2 , ovan. 

2. Förflytta dig till den nätverksanslutna bärbara dator där du vill 
installera så att man skall kunna arbeta fristående med KONTAKT. 

3. Installera KONTAKT på hårddisken. Följ anvisningarna i avsnittet 
Enanvändarinstallation . 

4. Starta KONTAKT Databashanterare  (beskrivs i kapitlet Övrigt ). 

5. När Databashanteraren  startats klickar du på knappen Egenskaper. 

6. Ändra sökvägen till databasen i fliken Databas. 

Exempel 
Om enhetsnamnet F: är anslutet till den delade resursen på 
huvuddatorn och KONTAKT sedan tidigare är installerat i 
katalogen F:\ KONTAKT kan det se ut enligt följande:  
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Från KONTAKT Databashanterare, fliken Databas 

7. Byt därefter till fliken Avancerat . Klicka på knappen Föreslå. Då 
anpassas sökvägarna till övriga kataloger efter den databassökväg du 
angivit i fliken Databas .  

Exempel 

 
Från KONTAKT Databashanterare, fliken Avancerat 

8. Avsluta Databashanteraren  och starta KONTAKT. 

9. När KONTAKT startat tar du fram dialogen för inställningarna genom 
att välja Instªllningaré i menyn Redigera. 

10. Klicka på fliken Använd . Kryssa för kryssrutan Dockningsfunktionen 
för bärbar dator . Klicka därefter på OK. Denna kryssruta finns om du 
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loggat in i KONTAKT som en användare med behörigheten Använda 
dockningsfunktionen . 

11. Då du nu avslutar KONTAKT genom att klicka på den stora knappen 
Docka ut (eller väljer Arkiv  | Avsluta och docka ut) kommer du att bli 
föreslagen en utdockning varefter du kommer att kunna arbeta 
fristående med KONTAKT . (Se vidare avsnittet Avsluta och docka ut i 
kapitlet Arkiv -menyn .) 

Terminalserve r  
Med begreppet terminalserver avser vi antingen Citrix MetaFrame  eller 
Microsoft Terminal Server . Om man använder en terminalserver kan flera 
användare samtidigt köra KONTAKT i olika sessioner på en och samma 
terminalserver. Detta är användbart om användarna är anslutna via en 
långsam nätverksförbindelse eller om man vill centralisera sin datormiljö 
för att underlätta administration och underhåll.  

Beträffande Windows Terminal Server  så rekommenderas att man 
använder Windows Terminal Server 2008/2003 , som till skillnad från 
Windows 2000 Terminal Server  har stöd för 16-bitars färgdjup, vilket 
rekommenderas för att använda KONTAKT. Citrix MetaFrame  har sedan 
länge stöd för 16-bitars färgdjup.  

1. Installera först KONTAKT via Lägg till eller ta bort program  i 
Kontrollpanelen  genom att vara inloggad som administratör på 
terminalservern (antingen genom att sitta framför konsolen eller via en 
session på terminalservern). 
 
Du kan välja mellan att installera KONTAKT lokalt på terminalservern 
(följ då anvisningarna i avsnittet Enanvändarinstallation ) eller att göra 
en arbetsplatsinstallation, om KONTAKT sedan tidigare är installerad i 
en sökväg på nätverket (följ då anvisningarna under Moment 3 ï 
Arbetsplatsinstallation på stationär dator  i avsnittet 
Nätverksinstallation ). 

2. Starta Databashanteraren  och kontrollera alla sökvägarna för 
databasen. 

3. Starta KONTAKT och gå igenom alla programmets inställningar, 
fönsterstorlekar mm . 

4. Avsluta KONTAKT. 
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5. Kopiera slutligen inställningsfilen KONTAKT8.INI  från den aktuella 
Windows -användarens lokala Windows -mapp (vanligen C:\ Documents 
and Settings\ <användarnamn> \ Windows ) till terminalserverns 
Windows -mapp (vanligen C:\ Windows ). 
 
Genom att denna inställningsfil kopieras till terminalserverns 
Windows -mapp så kommer den att utgöra en mall för alla användare 
som loggar in på terminalservern. Första gången en Windows -
användare startar KONTAKT på terminalservern kommer nämligen 
inställningsfilen a tt kopieras till Windows -användarens lokala 
Windows -mapp. Fortsättningsvis kommer Windows -användaren att 
spara sina egna KONTAKT-inställningar i sin egen lokala inställningsfil.  
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3 Starta programmet  
När KONTAKT är installerat kan du starta programmet genom att 
dubbelklicka på en genväg till programmet som finns direkt på Skrivbordet  
(den bakgrund du ser på skärmen). 

 
 

Du kan också starta programmet via Start -knappen: 

 
 

Klicka på Start -knappen och välj menyn Program  samt KONTAKT. Ur 
denna meny startar du sedan programmet genom att välja KONTAKT. 

Vem är du? 
När du startar programmet visas en dialog med en lista av de medarbetare 
som kan använda programmet. Här skall du ange vem du är.  

 
Vem är du? 
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Markera ditt namn i listan och klicka på OK, eller dubbelklicka direkt i 
listan.  

Om det syns en symbol till vänster om ett namn i listan betyder det att 
medarbetaren för tillfället använder KONTAKT. Det kan också betyda att 
KONTAKT avslutats på ett felaktigt sätt sist personen körde programmet.  

Om du försöker gå in i programmet som en sådan aktiv medarbetare får du 
upp en fråga om att du håller på att knuffa ut denna medarbetare. Om du 
väljer att knuffa ut medarbetaren och någon verkl igen använder KONTAKT 
med detta namn från en annan arbetsstation i ett nätverk så kommer den 
andre användaren att få avsluta. 

Knappen Ny 
Finns du inte med i listan kan du klicka på denna knapp för att lägga upp 
dig själv som en ny medarbetare. Om behörighet används eller någon 
medarbetare använder lösenord visas inte Ny -knappen. Kontakta i så fall 
den som är administratör.  

;ĀĞăăĀĕČ]ØĊýUÈă]ĊÈØČ©Ċ ©ØØ]ĊĀĕČ]ĊÈ½©Øý 
Vill du slippa denna dialog så kan du kryssa i denna kryssruta. Nästa gång 
du startar KONTAKT kommer du direkt in i programmet utan att denna 
dialog visas.  

Håller du däremot Ctrl -tangenten nedtryckt då KONTAKT startar så 
kommer denna dialog upp oavsett om du valt att visa denna ruta eller inte. 
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4 Startbilden  

 
Startbilden i KONTAKT 

Till höger ser du en lista med namnen på de företag som är sparade. Av 
dessa namn kan ett eller flera vara markerade. Gör du t ex en sökning 
kommer alla som uppfyller ditt urval att markeras. Du kan också markera 
ett företag genom att klicka på det. Ett markerat namn är inverterat, dvs 
texten blir vit och bakgrunden blå eller svart.  

Vill du snabbt hitta ett företag i listan kan du använda tangentbordet. Tryck 
t ex på tangenten L för att snabbt hoppa till det för sta företag som börjar på 
L, t ex Lundalogik. Genom att sedan fortsätta att trycka på nästa bokstav 
hoppar du vidare till det företagsnamn vars andra bokstav matchar den 
bokstav du tryckte på senast. På detta sätt kan du på mycket få 
tangentnedslag hitta en kontakt i listan.  

Ett annat sätt är att klicka i fältet Snabbfilter  under listan och skriva in den 
text du letar efter. Nu begränsas listan och visar bara de rader som 
innehåller den text du skrivit. En fördel är att söker du på Rithuset hittar du 
både Rithuset AB och AB Rithuset! 
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Du kan också klicka på rubrikerna för de olika kolumnerna och på det sättet 
sortera kolumnen. Genom att klicka på höger musknapp över listan får du 
tillgång till en meny med fler alternativ för listan.  

Som du ser finns bland annat Lundalogik  AB sparat som en kontakt. 

Via Inställningar , fliken Huvudlistorna , har du också möjlighet att infoga 
ytterligare fält som skall synas i listan. Exempelvis kan du infoga fältet 
Företagskategor i eller Ansvarig säljare för att snabbt kunna söka på dessa 
kategorier direkt i huvudlistan.  

Ovanför listan finns två flikar, när du startar programmet hamnar du alltid 
på fliken Företag . Om du vill kan du klicka på fliken Personer för att se en 
lista med alla personer som är inlagda under företagen. 

Flike n Personer  
Genom att klicka på denna flik ser vi istället en lista med personer. 

 
Personfliken vald 

Här visas alla personer som är registrerade och vilket företag de arbetar på. 
Precis som under företag kan du snabbt söka upp ett visst namn, skriver du 
t ex svensson i snabbfiltret visas bara de som heter Svensson i listan. Precis 
























































































































































































































































































































































































































































