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Handbokens innehall

KONTAKT &r ett program for hantering av ett féretags kontakter. Du kan
spara, kategorisera, gora utskick pa olika media, fora historik, bokfora
arbetad tid och stéka bland de kontakter som finns lagrade.

Denna handbok ar en referens foér programmet och kan anvandas som en
uppslagsbok nar du vill férdjupa dig i en viss funktion.

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

Vem ar jag?

Nedan finns tre kategorier av anvandare beskrivna. Las igenom
beskrivningarna och se vilken kategori som stammer bast in pa dig. Sedan
far du nagra tips pa hur du lampligen satter igang och lar dig programmet.

For alla kategorier géller dock:

e Var inte radd att prova dig fram. Programmet ar gjort for att tala detta
och du kan inte skada nagot aven om du skulle géra fel. Programmet gr
dig alltid chansen att backa ur situationer dar du riskerar att forlora
nagon information.

e Lar dig att utnyttja den inbyggda hjalpen. Denna fungerar som ett stod i
alla delar av programmet. Skulle du inte komma ih&g en viss del av
programmet kan du enkelt kalla fram hjalpen fér en repetition genom att
trycka pa F1

Nybdrjare
Har liten eller ingen erfarenhet av datorer. Vet inte hur man anvander en
mus och kanner inte till begrepp som installera, menyer eller fonster.

...d& gor du sa har

For att anvanda KONTAKT kravs vissa baskunskaper. Dessa innebar bh att
kunna anvanda musen, 6ppna och stanga fonster och program. Detta finns
beskrivet i handboken for Windows . Dessutom finns en sjalvgaende lektion
i Windows hjalp. Prova denna! Du kan aterkomma hit nar du kanner dig
saker pa hur du handskas med mus, menyer och andra objekt iWindows .
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Anvand sedan handledningen KONTAKT Snabbstart. Dar beskrivs
programmet pa ett lite mer lattsamt satt. Denna handledning fungerar mer
som en referens, dvs du slar upp en visglel nar du vill ha hjalp med en
specifik del i KONTAKT.

Anvand ocksa hjalpen i programmet. Genom att trycka pa tangenten F1 far
du hjalp i programmet. Hjalpen ar lageskanslig, den kanner av var du
befinner dig i KONTAKT och du far hjalp med just detta avsnitt.

Har anvant datorer

Du kan atminstone ett program bra. Du vet vad en mus &r och kanner dig
inte speciellt osaker d& du satter dig framfor en bildskarm. Begrepp som
menyer, knappar och fénster kénner du till.

...d& gor du sé har

Las igenom och utfor installationen enligt kapitlet Installation senare i
denna handledning eller borjan av KONTAKT Snabbstart. Starta
programmet och folj nagra av exemplen i KONTAKT Snabbstart. Det kan
vara lampligt att arbeta med handboken vid sidan om din dator, da
exemplen & utformade for detta arbetssatt.

Van anvandare

Kan ett flertal program bra. Ar van vid att anvanda mus och kanner sig
hemma i Windows .

...d& gor du sa har

Utfor installationen enligt kapitlet Installation senare i denna handledning.
Starta programmet. Du kan nu pa egen hand utforska programmet. Genom
att titta i menyerna och anvanda den inbyggda hjélpen kommer du snart
underfund med hur programmet fungerar. Du kan aterkomma till
handboken om du skulle stéta pa nagot du inte forstar. Atervand da till
kapitel 3 och framat.



1 Valkommen

Varje féretag har kontakter. Det kan vara kunder, leverantorer,
myndigheter eller andra som foretaget har en relation till p& ndgot satt. Ett
mindre antal kontakter gar bra att hantera manuellt men da antalet véxer
blir det all t svarare att 6verblicka. En pappershég kan inte svara pa fragor
eller paminna dig om kunder som skall kontaktas!

Ett foretag ar beroende av sina kontakter. KONTAKT tar fasta pa det!

Vad a&r KONTAKT?

KONTAKT ar ett program for att hantera ett foretags konta kter. Du kan
enkelt se vilka kontakter som &r tagna, vad som sagts, gjorts och skall goras.
Framfor allt kan du enkelt gora urval grundade pé olika faktorer.

Har du n2tverk ser ocks- alla fo%retaget:c
tittar p& dem. Du kan se vad som tidigare hant med en kontakt &ven om

nagon annan skott kontakten tidigare. Om nagon slutar pa foretaget kan

andra enkelt folja upp kontakten d& allt underlag finns sparat. Du kan ocksa

enkelt exportera och importera data. Ett urval kan anvandas som underlag

for massbrev i exempelvis Microsoft Word .

Data kan ocksa 6verforas till din ordbehandlare. Du kan sjalv skapa mallar
for din korrespondens eller andra de vi skickar med sa att de passar dig, tex
en faxmall som fyller i sig sjalv med kontaktens namn, faxnummer osv.

For de som befinner sig pa resande fot finns en funktion for att enkelt
0dockaodo sig ur och tillbaka in i nadtver k
aktuella uppagifter.

Inbyggd hjalp

| KONTAKT finns inbyggd hjalp som kan tas fram samtidigt som du jobbar.
Om du undrar hur nagot fungerar tryck bara pd F1 Pa detta satt kommer du
mycket snabbt in i programmet och kan borja anvanda det omgaende.
Programmet ar sa latt att anvanda att ingen speciell utbildning skall
behovas Br att komma igang. Ar du van vid datorer tror vi inte ens du
behéver handledningen.



Tillbehdr och kopplingar

Det finns flera tillbehdr och kopplingar som du kan anvanda tillsammans
med KONTAKT.

Nagra av dessa tillbehtr och kopplingar &r:

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, aktivitetsuppféljning i realtid

OutlookSynk for synkronisering av adressuppgifter
Skype-koppling, ring via SkypeOut

S.0.S Support och Service

Tapir , telefonikop pling

Webbin, internetagent

Webbklient, KONTAKT fér Webben

Se hemsidan www.lundalogik.se, kontakta din aterférséljare eller
Lundalogik AB fér mer information om dessa och andra tillbehér och
koppling ar.



2 Installation

Innan du kan starta KONTAKT maste en installation av programmet goras.
Detta gors enkelt med hjalp av installations-CD:n som medfdljer
programmet.

Om du redan har en aldre version avKONTAKT installerad och vill
uppdatera till den senaste versionen folj da anvisningarna p& hemsidan
www.lundalogik.se.

Under installationen kopieras filer och data som behovs for att kunna
anvanda KONTAKT. Dessutom skapas symboler iStart -menyn for att du
enkelt skall kunna starta programmet.

Installationen skiljer sig nagot at beroende pa om du vill installera
KONTAKT pa en (1) arbetsstation eller om du vill installera for gemensam
anvandning i ett natverk eller pa en terminalserver.

Om du vill installera KONTAKT pa en (1) arbetsstation foljer du
anvisningarna i avsnittet Enanvandarinstallation . Om du vill installera
KONTAKT for gemensam anvandning i natverket sa folj anvisningarna i
avsnittet Natverksinstallation . Om du vill installera KONTAKT for
gemensamanvéandning pa en terminalserver folj anvisningarna i avsnittet
Terminalserver .

KONTAKT har ocksé stdd for skTyst installation med vars hjalp man
mycket snabbt och enkelt kan installera KONTAKT pa ett storre antal
arbetsstationer i en organisation. Fér mer information om Tyst installation
kontakta din aterforsaljare eller Lundalogik AB.

Enanvandarinstallation

Detta avsnitt beror dig som har KONTAKT och vill installera pa en (1)
arbetsstation. Om du vill (eller senare planerar att) installera KONTAKT for
gemensam anvandning i natverk sa folj anvisningarna under avsnittet
Natverksinstallation senare i detta kapitel.

1. Stangner alla aktiva program i Windows innan du pabdorjar
installationen.

2. Sattin CD:n for KONTAKT i din CD-spelare varpa inledningen av den
interaktiva presentationen for KONTAKT startar automatiskt.
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Na&r inledningen av den interaktiva presentationen slutforts klickar du
pa Installera KONTAKT i vanstra marginalen samt darefter pa
Installera mitt pa skarmen.

Om du istéllet valt att t ex sjalv hdmta hem installationsprogrammet
fran Internet s& startar du installationsprogrammet genom att
dubbelklicka pa installati onsfilen Setup.Exe

Installationsprogrammet startar och valkomstdialogen visas pa
skarmen.

x|
Vilkommen!

Detta program installerar KONTAKT pé din dator,

Diet & viktigt att inga andra program kdrs pa datorm under
installationen. Skulle du ha andra program igéng, avbmt
installationen, avaluta programmen och starta installationen
igen.

Klicka p& knappen 'Masta' far att fortzétta installationen. Du
kan klicka p& knappen yvbryt om du inte vill installzra
KONTAKT nu

Tilbaka [0 Hzstas | bt |

Klicka p& knappen Nasta> varpa dialogen dar du valjer typ av
installation visas.

x|
Typ av installation

Med denna installation ar det mailigt att +dlja mellan att
inztallera en full version av KONTAKT eller en demaversion

OBS! Far att installera en full version krdvs att du har en gitig
programnyckel.

& Full version av KOMTAKT
" Demoversion av KONTAKT

< Tillbaka bt |

Valj Full version av KONTAKT och klicka sedan paNasta>.
11



Du kan har ockséa vaja att installera en demonstrationsversion av
KONTAKT. Demonstrationsversionen kan installeras utan tillgang till
din personliga programnyckel. Om du véljer att installera
demonstrationsversionen far du ocksa majlighet att valja att installera
en eller flera av de exempeldatabaser som medféljer
installationsprogrammet.

Nu visas dialogen déar du skall bekréfta katalogen darKONTAKT skall
installeras.

Installation av KONTAKT x|

Vilj installationskatalog

| Bekrifta eller ange en anhan katalog di filema for KONTAKT
skall installeras.

" Inztalationskatalog

C:%Program*Lundalogik'Kontakt Eladdra... | ‘

Digkutrymme
’irillgéngligt utrymme i installationskatalogen 18217916 k

[12000 I ledigt diskutrymme krdws i installationskatalogen
samt dessubom yttedigare 7000 k pa hérddisken)

< Tilbaka || Hastas | Avbiyt |

Har anger du den katalog p& harddisken eller i ditt natverk dit
programmet skall kopieras. Installationspro grammet har sjalv féreslagit
en katalog, men du kan @ndra denna sa att det passar dig genom att
forst klicka pa knappen Bladdra . Om katalogen du da anger redan finns
kommer installationsprogrammet att stélla en fraga om du vill fortsétta.
Klicka darefter p& Nasta>.

Dialogen med KONTAKT licensavtal visas nu. Det ar viktigt att du laser
igenom och forstar inneborden av licensavtalet innan du bekraftar och
gar vidare. Om du har fragor angaende licensvillkoren sa kontakta din
aterforsaljare eller Lundalogik AB. Om du inte accepterar nagot av
licensvillkoren, klicka pa Avbryt varpd installationen avbryts.

Nar du accepterat licensavtalet sa visas dialogen med
registreringsinformation.

12



Installation av KONTAKT x|
Registreringsinformation

Ainge namn ach foretag fior garen av KOMTAKT i faken
nedan.

Faretag
|Lunda\ogik ]

Mamn
ILars Sigebo
Programnyckel

Programnyckeln finns i din handlednings inzida eller i din
produktkartong.

<Tilbska [0 HZstas | oyt |

Ange ditt féretagsnamn och ditt eget namn. Ange sedan den
programnyckel du har fatt tillsammans med ditt program. Klicka pa
Nasta>.

Din programnyckel skall du betrakta som en vardehandling och
spara pa ett sakert stalle ifall du skulle behéva installera om
programmet vid ett senare tillfalle.

8. Nu visas vilken variant av KONTAKT du haller pa att installera.

Installation av KONTAKT x|

KONTAKT Pro

D &r p vdg att installera KONTAKT Pro.

Elicka pa 'Masta' fior att fartsatta installationen.

< Tillbaka Lvbiyt

Klicka pa Nasta> for att fortsatta.

9. Nu kan du vélja den standard du vill anvénda for din e-post. Om du
varken anvander Microsoft Outlook eller Lotus Notes kanske ditt
e-postprogram har stod for MAPI. Exempel pa ett e postprogram som
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har stéd for MAPI ar Microsoft Outlook Express . Kontrollera ev detta
med din systemansvarig.

Installation av KONTAKT x|
E-post

FOMTAKT amvander din normala e-postklient for att skicka
&-piost.

Ange den standard fdr e-post du vill att KOMTAKT skall
anvanda:

" E-post via MAPI [standard i ‘windaows]

€~ E-post via Lotus Motes

' Microsoft Outlook [Outlook 2000 eller senars]
 Vetinte

MAP| betyder 'Messaging Application Pragramming Interface’
och &r en av Microzoft utatbetad standard for program att

utbyta information via e-post i Windows. De flesta e-postklienter
iwindows stider MAP|.

< Tillbaka Nasta » byt

Klicka p& Nasta for att fortsatta.

10. Nu kan du valja de program du vill anvanda tillsammans med
KONTAKT.

X
Andra program

KOMTAKT kan samarbeta med andia program fr att skapa
brew, fax och andra dokument.

Du kan redan har ange om du har néara av filiande program.
¥ Micosoft Ward

™ Microsoft Excel
[~ Miciosaft Works

< Tillbaka Masta » Lyt |

Normalt kryssar du fér den ordbehandlare du anv dnder, men du kan
ocksa ange tex Excel om du vill anvanda detta program for offertmallar
eller liknande.

Dessa installningar kan du ocksa gora inifran KONTAKT senare, men
genom att gora valet har kommer du igdng snabbare.
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11. Nu far du en fraga om vilket program eller tjanst KONTAKT skall

12.

anvanda for att skicka fax. KONTAKT stoder ett antal olika vanligt
forekommande faxprogram.

|
Faxprogram

 vilket av nedanstiende faxprogram eller faxtjanst vill du
anvanda lillsammans med KONTAKT?

£~ FACSys fir Microsoft Exchange Server

" GFl FaXmaker for Microsoft Exchange Server
" Miciozoft Fax [Windows 98 och senare)

" TellusT alk [fantisnst via wiew tellustalk. com]

& windows Fastidnst [windows 2000 och senare]
" WirFax PRO 8.0 eller senare

" Inget av ovanstiends

D'u méste ha nagot av dessa programianster fior att kunna
faxa direkt frin KONTAKT.

< Tillbaka oyt |

Om du inte har eller inte vill anvanda nagot av dessa faxprogram véljer
du alternativet Inget av ovanstaende. Stod for antingen Windows
Faxtjanst eller Microsoft Fax kommer da att installeras samtidigt som
install ningen for att anvanda faxfunktionen i KONTAKT sténgs av.

Windows Faxtjanst finns inbyggti Windows 2000 och senare
operativsystem. Om du anvander Windows -98/ME tillsammans med
antingen Microsoft Exchange eller Microsoft Outlook kan Microsoft
Fax installer as separat mha installationsprogrammet AWFAX.EXE
(som medfdljer installationsmediet for Windows -98 eller kan bestéllas
av Microsoft ).

Nu &r installationsprogrammet klart for att paborja installationen.
Eventuellt kraver installationen en omstart av datorn.
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13.

14.

x|
Klar att installera!

| Diu &r nu Fardig att installera KOMTAKT.

Klicka pd knappen 'Nasta' for att starta installationen eller
klicka pa knappen 'Tillbaka' far att eventuellt andra ndgat
installationsaltematiy.

< Tilbaka

Ayt |

Nar du klickar pa Nasta> kopieras programmet till den s6kvag du
angivit. KONTAKT laggs in i din Start-meny under menyn KONTAKT
och en genvag skapas p&krivbordet .

Tag ut CD:n nar installationen ar Klar.

| vissa fall foreslar installationsprogrammet at t datorn maste startas om
efter installationen. Detta beror i sa fall pa att vissa systemfiler, som
maste bytas ut mot senare versioner, varit aktiva under installationen
och darmed har dessa inte kunnat bytas ut direkt. Folj i forekommande
fall instruktio nerna som visas pa skarmen.

Registrera din licens av KONTAKT genom att fylla i och skicka in
serviceavtalet som foljer med programmet.
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Natverksinstallation

Detta avsnitt berdr dig som &r natverksansvarig och som vill installera
KONTAKT fér gemensam anvandning i ditt natverk.

Har beskrivs dels hur du installerar KONTAKT i ett serverbaserat natverk,
(avsnittet Serverbaserat natverk , nedan) och dels hur du installerar

KONTAKT i ett serverl6st natverk, (avsnittet Serverlost natverk , langre
fram).

Serverbaserat natverk

15

Ett natverk dar en av datorerna anvands som server

Folj anvisningarna i detta avsnitt da du vill installera KONTAKT for
anvandning i ett serverbaserat natverk. Med begreppet server som namns i
detta avsnitt avses en dator i natverket sominte anvands som en arbetsplats
utan enbart utnyttjas som en resurs for gemensamt lagringsutrymme av
andra datorer.

Exempel pa vanliga operativsystem pa en server:
e Windows Server 2008
e Windows Server 2003
e Windows 2000 Server
e Novell NetWare

Att ha en speciell dator som néatverksserver tkar vasentligt sdkerheten och
prestandan i natverket. Att installera KONTAKT med bade program och
data i en gemersam katalog pa en server ar bade enkelt att utféra samt
enkelt att administrera i framtiden.

Att anvanda Windows 98/ME som operativsystem pa en server for
KONTAKT ér inte att rekommendera eftersom dessa operativsystem ger
betydligt samre prestanda nar det galler fildelning, vilket i sin tur paverkar
tillforlitligheten i kommunikationen med databasen for.
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Moment 1 - Férberedelser
Foljande punkter maste vara uppfyllda:

1.

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

Alla arbetsstationer (stationara saval som barbara) som skall anvanda
KONTAKT kan vara anslutna med ett enhetsnamn, (t ex F:) till den
utdelade resursen pa servern. Alternativet ar att arbetsstationerna
ansluter direkt via en sk UNC-sokvag (tex\\ SERVER KONTAKT). Om
man anvander enhetsnamn sa underlattas administrationen av
KONTAKT, under forutséattning att alla arbetsstationer anvander
samma enhetsnamn och att detta ar anslutet till samma resurs pa
servern.

For att manuellt ansluta en natverksenhepa Windows XP/2000
Dubbelklicka pa symbolen Natverket som finns pa Skrivbordet .
Dubbelklicka darefter pa symbolen for servern och klicka pa den
utdelade gemensamma resursen med hdoger musknapp och valj
Ansl ut n?2t vieengnssemdykertugp. Valj ett [ampligt
enhetsnamn (t ex F:) i faltet Enhet. Kryssrutan Ateranslut vid néasta
inloggning skall vara ikryssad. Klicka darefter pa OK.

Moment 2 - Programinstallation

D4 du utfér en programi nstallation s kopieras alla filer till den katalog du
véljer att installera i. Du maste ha bade las- och skrivrattigheter i
programkatalogen under sjélva installationen. Logga darfér eventuellt in i
natverket som en anvandare med full behorighet da du utfor
programinstallationen. Dessutom kommer den aktuella datorn att anpassas
sa att du kan anvandaKONTAKT pé& den datorn.

1.

Kontrollera forst att du gatt igenom alla punkteri Moment 11
Forberedelser, ovan.

Forflytta dig till en av de stationdra arbetsstation erna i natverket dar
KONTAKT skall anvandas.

Installera KONTAKT i en katalog pa& servern (genom att antingen
anvanda det enhetsnamn som &r anslutet till den delade resursen eller
genom att anvanda en UNGsokvag). Du skall alltsa installera fran en av
arbetsstationerna dar KONTAKT skall anvandas mot en katalog pa
servern. Normalt behover du inte installera KONTAKT pa sjalva
serverdatorn.
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Fo6lj anvisningarna i avsnittet Enanvandarinstallation for att
genomféra programinstallationen .

Exempel
Om enhetsnamnet F: pa arbetsstationen ar anslutet till den delade
resursen pa servern installerar du t ex i katalogen FA KONTAKT.

4. Som administrator for ditt natve(k bor du nu se vidare i avsnittet
Rattigheter i natverk i kapitlet Ovrigt .

Moment 3 - Arbetsplatsinstallation pa stationar dator

En arbetsplatsinstallation innebéar att enbart den aktuella datorn anpassas
sd att KONTAKT kan anvandas. Detta innebar att du skall utféra en
arbetsplatsinstallati on pa alla stationara datorer i natverket dar KONTAKT
skall anvandas utom pé den dator dar du tidigare gjorde program-
installationen.

Du kan utféra en arbetsplatsinstallation oberoende av om KONTAKT just
da anvands fran andra arbetsplatser eller inte.

1. Kontrollera forst att du gatt igenom alla punkter i Moment 1och
Moment 2 ovan.

2. Forflytta dig till den dator som du vill anpassa sa att KONTAKT
anvander den gemensamma installationen pa servern.

3. Tag fram Utforskaren och leta upp katalogen pa servern darKONTAKT
ar installerat. Om ni anvander enhetsnamn ar viktigt att du i
Utforskaren bléaddrar via det enhetsnamn (t ex F:) som &r anslutet till
den delade resursen pa servern.

4. | programkatalogen, dar KONTAKT &r installerat, finner du
programmet SETUPNET.EXE som utfér en arbetsplatsinstallation.
Starta detta program genom att dubbelklicka pa det.

5. Fdlj instruktionerna i installationsprogrammet for
arbetsplatsinstallationen.

Moment 4 - Installation pa barbar dator

Barbara natverksanslutna datorer som skall utnyttja dockningsfunktionen i
KONTAKT, dvs kunna arbeta fristAende med KONTAKT, skall installeras
enligt féljande anvisningar. Om daremot den barbara datorn enbart skall
kunna anvanda KONTAKT néar natverket &r uppkopplat bor istéllet enbart
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en enkel arbetsplatsinstallation utféras (se Moment 3 i
Arbetsplatsinstallation pa stationar dator , ovan).

1. Kontrollera forst att du gatt igenom alla punkteri Moment 1 och
Moment 2, ovan.

2. Forflytta dig till den natverksanslutna béarbara dator dér du vill
installera s& att man skall kunna arbeta fristdiende med KONTAKT.

3. Installera KONTAKT lokalt p& harddisken. Folj anvisningarna i
avshittet Enanvandarinstallation

4. Starta KONTAKT Databashanterare (beskrivs mer ingdende i kapitlet
Ovrigt ).

5. Nar Databashanteraren startats klickar du pa knappen Egenskaper.

6. Andra sokvagen till databasen i fliken Databas.

Exempel

Om enhetsnamnet F: ar anslutet till den delade resursen pa servern
och KONTAKT sedan tidigare ar installerat i katalogen
F:\KONTAKT kan det se ut enligt féljande:

X
D atabas IAvancerat] Verktyg]

Namn
[Min databas
Sokwvag

|F:\KDNTAKT\DATABAS Eladdra..

Hialp

@ Ange namn och sokvag for att skapa en ny databas.
Ewentuellt kan du arwanda fiiken 'Awancerat’ fior att ange
speciella sokvagar.

| fliken “erktyg' kan du reparera och kompaktera
databazer, dessutom kan du skapa en genvag till en
databas.

Luwbryt | |

Fran KONTAKT Databashanterare, fliken Databas

7. Byt darefter till fliken Avancerat. Klicka pa knappen Foresla. Da
anpassar sig sokvagarna till 6vriga kataloger efter dendatabassokvag du
angivit i fliken Databas.
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10.

11.

Exempel

5
Datahas Awvancerat lVerktyg]
Hallar
|F:\KDNTAKT\MALLAF| EBladdra...
Dokument
|F:\KDNTAKT\DDKUMENT EBladdra...
M asshrey
|F:\KDNTAKT\MASSEF\EV EBladdra...
Firesla
Klicka har for att Firesld namn pé kataloger enligt den
databaz du angett pa farsta fliken
Firesla
bt | vekad |

Fran KONTAKT Databashanterare, fliken Avancerat

Avsluta Databashanteraren och starta KONTAKT.

Nar KONTAKT startat tar du fram dialogen for instéaliningarna genom
attvalial nst 2 |1 | nmenyg Redigera.

Klicka pa fliken Anvand. Kryssa for kryssrutan Dockningsfunktionen
for barbar dator . Klicka darefter p4 OK. Denna kryssruta finns om du
loggat in i KONTAKT som en anvandare med behdrighetenAnvanda
dockningsfunktionen .

D& du nu avslutar KONTAKT genom att klicka pa den stora knappen
Docka ut (eller valjer Arkiv | Avsluta och docka ut) kommer du att bli
foreslagen en utdockning varefter du kommer att kunna arbeta
fristiende med KONTAKT. (Se vidare avsnittet Avsluta och docka ut i
kapitlet Arkiv -menyn.)

Serv erlost natverk

Ett natverk dar alla arbetsstationer anvands som arbetsplatser

Kanske har du ett natverk av typen Windows Vista/XP/2000 eller
Windows -98/ME . Avsikten &r att kunna anvanda alla datorerna som
arbetsplatser for KONTAKT. En av datorerna i natverket utses till
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huvuddator och utnyttjas som en resurs fér gemensamt lagringsutrymme av
de andra. Skillnaden mellan servern i ett serverbaserat natverk och
huvuddatorn i ett serverlost natverk ar alltsd enbart att huvuddatorn aven
utnyttjas som en arbetsplats for KONTAKT. Om tillgang till en server finns
sa rekommenderas dock inte att installera KONTAKT i ett serverlost
natverk. Folj anvisningarna i detta avsnitt om du v ill installera KONTAKT
for gemensam anvandning i ett serverldst natverk.

Observera att det kan finnas en inbyggd begransning iwWindows av hur
manga natverksanslutningar som kan vara aktiva mot huvuddatorn.
Kontrollera tillsammans med din datoransvarige att begransningen i
huvuddatorns version av Windows inte understiger antalet licenser av
KONTAKT.

Att anvanda Windows 98/ME som operativsystem p& huvuddatorn for
KONTAKT éar inte att rekommendera eftersom dessa operativsystem ger
betydligt samre prestanda nar det géller fildelning, vilket i sin tur paverkar
tillférlitigheten i kommunikationen med databasen.

Moment 1 - Férberedelser
Féljande punkter maste vara uppfyllida:

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

2. Innan du pa huvuddatorn kan dela ut resurser for gemensam
anvandning i arbetsgruppen maste huvuddatorn vara konfigurerad
for detta.

Exempel med Windows Vista/XP/2000
Tjansten Server maste vara installerad och startad. Detta ar
normalt fallet.

Exempel med Windows98/ME

| Windows -98 och Windows Millennium maste kryssrutan Jag vill
ge andra tillgang till mina filer  vara ikryssad. Denna kryssruta
hittar du genom att starta Windows Kontrollpanel , dubbelklicka pa
symbolen Natv erk och i fliken Konfiguration klicka pa knappen Fil -
och skrivardelningé

3. Huvuddatorn skall ha en delad resurs (gemensamt
lagringsutrymme) som dvriga datorer i arbetsgruppen kan ansluta
till.
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Exempel med Windows XP/2000

Du delar ut en katalog p& din harddisk genom att t ex i Utforskaren
klicka pa katalogen med héger musknapp och véljaDela ut i menyn
som dyker upp. Dessutom maste behorigheten stallas in sa att
behoriga anvandare har tillgang till resursen.

Exempel med Windows 98/ME

Du delar ut en katalog pa din harddisk genom att t ex i Utforskaren
klicka pa katalogen med héger musknapp och véljaDela ut i menyn
som dyker upp. Observera att katalogen maste delas ut med
fullstandiga behdorigheter (med eller utan I6senord).

Alla 6vriga arbetsstationer (statio nara saval som barbara) som skall
anvanda KONTAKT kan vara anslutna med ett enhetsnamn, (t ex
F:) till den utdelade resursen pa huvuddatorn. Alternativet &r att
arbetsstationerna ansluter direkt via en sk UNC-sokvag (t ex
\\SERVER KONTAKT). Om man anvander enhetsnamn sa
underlattas administrationen av. KONTAKT, under forutsattning att
alla arbetsstationer anvéander samma enhetsnamn och att detta &r
anslutet till samma resurs pa huvuddatorn.

Exempel

Dubbelklicka pa symbolen Natverket som finns pa Skrivbordet .
Dubbelklicka darefter p& symbolen fér huvuddatorn och klicka pa
den utdelade gemensamma resursen med hdger musknapp och valj
Ansl ut n?2t vieengnssemdykertugp. Valj ett lampligt
enhetsnamn (t ex F:) i faltet Enhet. Kryssrutan Ateranslut vid nésta
inloggning skall vara ikryssad. Klicka darefter pa OK.

Eftersom huvuddatorn nu agerar server for évriga arbetsstationer
bor man tanka pa foljande:

e Vilolage och Vantelage skall vara avstangda pa
huvuddatorn.

e Huvuddatorns operativsystem skall vara optimerat for
bakgrundstjanster.

e Personen som anvander huvuddatorn skall inte stédnga av
eller starta om datorn under tiden som ndgon annan
medarbetare anvander KONTAKT.
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Moment 2 - Programinstallation

Da du utfor en programinstallation sa kopieras alla filer till den katalog du
véljer att installera i. Dessutom kommer den aktuella datorn att anpassas sa
att du kan anvanda KONTAKT pé& den datorn.

1. Kontrollera forst att du gatt igenom alla punkteri Moment 17
Forberedelser, ovan.

2. Forflytta dig till huvuddatorn.

3. Installera KONTAKT i en katalog pa harddisken. Om du péa
huvuddatorn valt att dela ut enbart en underkatalog pa en enhet ar det
viktigt att du installerar i en underkatalog till denna katalog.

Folj anvisningarna i avsnittet Enanvandarinstallation for att
genomféra programinstallationen.

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

Moment 3 - Arbetsplatsinstallation pa sationar dator

En arbetsplatsinstallation innebér att enbart den aktuella datorn anpassas
sa att KONTAKT kan anvandas. Detta innebar att du skall utfora en
arbetsplatsinstallation pa alla stationdra datorer i arbetsgruppen dar
KONTAKT skall anvandas utom pa huvuddatorn dar du tidigare gjorde
programinstallationen.

Du kan utféra en arbetsplatsinstallation oberoende av om KONTAKT just
da anvands fran andra arbetsplatser eller inte.

1. Kontrollera forst att du gatt igenom alla punkter i Moment 1 och
Moment 2, ovan.

2. Forflytta dig till den dator som du vill anpassa sa att KONTAKT
anvander den gemensamma installationen pa huvuddatorn.

3. Tag fram Utforskaren och leta upp katalogen p& huvuddatorn dar
KONTAKT ar installerat. Om ni anvander enhetsnamn ar viktigt att du i
Utforskaren bladdrar via det enhetsnamn (t ex F:) som &r anslutet till
den delade resursen pa huvuddatorn.
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4,

| programkatalogen, dar KONTAKT ar installerat, finner du
programmet SETUPNET.EXE som utfor en arbetsplatsinstallation.
Starta detta program genom att dubbelklicka pa det.

Folj instruktionerna i installationsprogrammet for
arbetsplatsinstallationen.

Moment 4 - Installation pa barbar dator

Barbara natverksanslutna datorer som skall utnyttja dockningsfunktionen i
KONTAKT, dvs kunna arbeta fristiende med KONTAKT, skall installeras
enligt féljande anvisningar. Om daremot den béarbara datorn enbart skall
kunna anvanda KONTAKT néar natverket ar uppkopplat bor istéllet enbart
en arbetsplatsinstallation utforas, (se Moment 3 T Arbetsplatsinstallation
pa stationar dator , ovan).

1.

Kontrollera forst att du gatt igenom alla punkter i Moment 1och
Moment 2, ovan.

Forflytta dig till den natverksanslutna barbara dator dar du vill
installera s& att man skall kunna arbeta fristdende med KONTAKT.

Installera KONTAKT péa harddisken. Félj anvisningarna i avsnittet
Enanvandarinstallation

Starta KONTAKT Databashanterare (beskrivs i kapitlet Ovrigt ).
Nar Databashanteraren startats klickar du pa knappen Egenskaper.

Andra sokvagen till databasen i fliken Databas.

Exempel

Om enhetsnamnet F: ar anslutet till den delade resursen pa
huvuddatorn och KONTAKT sedan tidigare ar installerat i
katalogen F\ KONTAKT kan det se ut enligt féljande:




X
D atabas IAvancerat] Verktyg]
Hamn

[Min databas
Sokwvag

|F:\KDNTAKT\DATABAS Eladdra..

Hialp
@ Ange namn och sokvag for att skapa en ny databas.

Eventuellt kan du anwanda fliken ‘Avancerat’ for att ange
speciella sokvagar.

| fliken “erktyg' kan du reparera och kompaktera
databazer, dessutom kan du skapa en genvag till en
databas.

Bovbryt | Verkstl |

Frdn KONTAKT Databashanterare, fliken Databas

7. Byt darefter till fliken Avancerat. Klicka pa knappen Foresla. Da

anpassas sokvagarna till évriga kataloger efter den databasskvag du
angivit i fliken Databas.

Exempel
x
Databas  Avancerat ] Werktyg ]
allar
|F:\KDNTAKT\MALLAF| Bladdra..
Diokument
|F:\KDNTAKT\DDKUMENT Bladdra..
d asshrey

|F:\KDNTAKT\MASSEF\EV Eladdra..

Firesla
Q Klicka har for att Firesld namn pé kataloger enligt den

databas du angett pa firsta fliken.
Fuoresld

fovbrgt | Verkstal |

Frdn KONTAKT Databashanterare, fliken Avancerat

Avsluta Databashanteraren och starta KONTAKT.

Nar KONTAKT startat tar du fram dialogen for instéaliningarna genom
attvaljal nst 21 | nmenyg Redigera.

10. Klicka pa fliken Anvand. Kryssa for kryssrutan Dockningsfunktionen
for barbar dator . Klicka darefter pA OK. Denna kryssruta finns om du
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loggat in i KONTAKT som en anvandare med behdérighetenAnvanda
dockningsfunktionen .

11. D& du nu avslutar KONTAKT genom att klicka pa den stora knappen
Docka ut (eller valjer Arkiv | Avsluta och docka ut) kommer du att bli
foreslagen en utdockning varefter du kommer att kunna arbeta
fristiende 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 anvander en terminalserver kan flera
anvandare samtidigt kora KONTAKT i olika sessioner pa en och samma
terminalserver. Detta ar anvandbart om anvandarna ar anslutna via en
lAngsam natverksforbindelse eller om man vill centralisera sin datormiljo
for att underlatta administration och underhall.

Betraffande Windows Terminal Server s& rekommenderas att man
anvander Windows Terminal Server 2008/2003 , som till skillnad fran
Windows 2000 Terminal Server har stod for 16-bitars fargdjup, vilket
rekommenderas for att anvanda KONTAKT. Citrix MetaFrame har sedan
lange stdd for 16-bitars fargdjup.

1. Installera férst KONTAKT via Lagag till eller ta bort program i
Kontrollpanelen genom att vara inloggad som administrator pa
terminalservern (antingen genom att sitta framfér konsolen eller via en
session pa terminalservem).

Du kan vélja mellan att installera KONTAKT lokalt p& terminalservern
(folj da anvisningarna i avsnittet Enanvandarinstallation ) eller att gora
en arbetsplatsinstallation, om KONTAKT sedan tidigare ar installerad i
en sokvag pa natverket (folj d& anvisningarna under Moment 3 i
Arbetsplatsinstallation p& stationar dator i avsnittet
Natverksinstallation ).

2. Starta Databashanteraren och kontrollera alla s6kvagarna for
databasen.

3. Starta KONTAKT och ga igenom alla programmets instaliningar,
fonsterstorlekar mm .

4. Avsluta KONTAKT.
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Kopiera slutligen installningsfilen KONTAKTS.INI frdn den aktuella
Windows -anvéandarens lokala Windows -mapp (vanligen C:\ Documents
and Settings\ <anvandarnamn> \ Windows) till terminalserverns
Windows -mapp (vanligen C:\ Windows).

Genom att denna installningsfil kopieras till terminalserverns

Windows -mapp s kommer den att utgéra en mall for alla anvandare
som loggar in pa terminalservern. Forsta gangen enWindows -
anvandare startar KONTAKT pé terminalservern kommer namligen
installningsfilen a tt kopieras till Windows -anvandarens lokala
Windows -mapp. Fortséattningsvis kommer Windows -anvandaren att
spara sina egnaKONTAKT -instéllningar i sin egen lokala instéllningsfil.
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3 Starta programmet

Nar KONTAKT ar installerat kan du starta programmet genom att
dubbelklicka pa en genvag till programmet som finns direkt pa Skrivbordet
(den bakgrund du ser pa skarmen).

PN
o

KOMTAKT

Du kan ocksa starta programmet via Start -knappen:

i) Start |

Klicka pa Start-knappen och valj menyn Program samt KONTAKT. Ur
denna meny startar du sedan programmet genom att valjaKONTAKT.

Vem ar du?

Nar du startar programmet visas en dialog med en lista av de medarbetare
som kan anvanda programmet. Har skall du ange vem du ar.

Inloggning

r~ Walkommen kil KOMTAKT

Peka ut ditk namn nedan, Finns du inte med i
ﬂ listan, klicka p8 "My (eller kontakka

w syskemansvarig om Ty' saknas), Du kan andra
uppaifterna om dig sjélv senare {"Yisa'-menyn,

‘Medarbetara.

| Administrakdr oK I
Lisa Catlsson Avsluta |

My, .. |
Higlp |

I

[ visa inte derna ruta igen

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

Om det syns en symbol till védnster om ett namn i listan betyder det att
medarbetaren for tillfallet anvander KONTAKT. Det kan ocksa betyda att
KONTAKT avslutats pa ett felaktigt satt sist personen korde programmet.

Om du forsoker ga in i programmet som en sadan aktiv medarbetare far du
upp en frdga om att du haller pa att knuffa ut denna medarbetare. Om du
valjer att knuffa ut medarbetaren och ndgon verkligen anvander KONTAKT
med detta namn fran en annan arbetsstation i ett natverk s& kommer den
andre anvandaren att fa avsluta.

Knappen Ny

Finns du inte med i listan kan du klicka pa denna knapp for att lagga upp
dig sjalv som en ny medarbetare. Om behorighe anvands eller nagon
medarbetare anvander l6senord visas inteNy-knappen. Kontakta i sa fall
den som ar administrator.

. AGaaAé&C] dCyUE&a] CE@COC ©@@d] CAE(
Vill du slippa denna dialog sa kan du kryssa i denna kryssruta. Nasta gang

du startar KONTAKT kommer du direkt in i programmet utan att denna

dialog visas.

Haller du daremot Ctrl -tangenten nedtryckt dd KONTAKT startar s&
kommer denna dialog upp oavsett om du valt att visa denna ruta eller inte.
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4 Startbilden

® Lundalogik AB (=] 3]
irkiv Redigera Visa Specal Projskt Tidrapport Frogram  Hjsip

Bohus KonservFabrik

Handelsbanken Lund

Lundalogik A Giiteborg
Lundalogik A Lund

Lundalogik A Stockholm

Rithuset AB

Strmmen A Lysekl

Strmmen A Malméi

Viktiga tips om KONTAKT DUBBELKLICKA HER

Snabhbfilter:

O O @ x| m’ ~ Adress [ http:/fkentakt lundaloglk, sefdefaulcz. aspxTinfo=sv-5E,2009-04-22 |

Mandag, 18 maj 2009, vecka 21 Erik har namnsdag idag.

Support T,

» Webbin 8 Fl 8 » Kunskapsdatabas
e » Kontakta support

Anders Milsson, 0523-12 77 00, Fakturera serviceavtal A

Startbilden iKONTAKT

Till h6ger ser du en lista med namnen péa de foretag som ar sparade. Av
dessa namn kan ett eller flera vara markerade. Gor du tex en sékning
kommer alla som uppfyller ditt urval att markeras. Du kan ocksa markera
ett foretag genom att klicka pa det. Ett markerat namn ar inverterat, dvs
texten blir vit och bakgrunden bla eller svart.

Vill du snabbt hitta ett foretag i listan kan du anvanda tangentbordet. Tryck
t ex pa tangenten L for att snabbt hoppa till det for sta foretag som borjar pa
L, t ex Lundalogik. Genom att sedan fortsatta att trycka pa nasta bokstav
hoppar du vidare till det foretagsnamn vars andra bokstav matchar den
bokstav du tryckte pa senast. P4 detta satt kan du pa mycket fa
tangentnedslag hitta en kontakt i listan.

Ett annat sétt &r att klicka i faltet Snabbfilter under listan och skriva in den
text du letar efter. Nu begrénsas listan och visar bara de rader som
innehaller den text du skrivit. En fordel ar att soker du pa Rithuset hittar du
bade Rithuset AB och AB Rithuset!
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Du kan ocksa klicka pa rubrikerna for de olika kolumnerna och pa det sattet
sortera kolumnen. Genom att klicka pa htger musknapp o6ver listan far du
tillgang till en meny med fler alternativ for listan.

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

Via Installningar , fliken Huvudlistorna , har du ocksa méjlighet att infoga
ytterligare falt som skall synas i listan. Exempelvis kan du infoga faltet
Foretagskategor i eller Ansvarig saljare for att snabbt kunna sdka pa dessa
kategorier direkt i huvudlistan.

Ovanfor listan finns tva flikar, nar du startar programmet hamnar du alltid
pa fliken Foretag. Om du vill kan du klicka pa fliken Personer for att se en
lista med alla personer som ar inlagda under féretagen.

Flike n Personer

Genom att klicka p& denna flik ser vi istéllet en lista med personer.

Personfliken vald

Har visas alla personer som ar registrerade och vilket féretag de arbetar pa.
Precis som under féretag kan du snabbt séka upp ett visst namn, skriver du
t ex svenssoni snabbfiltret visas bara de som heter Svenssoni listan. Precis
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