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TT Dokument

Inledning

TT Dokument &r ett program for dokumenthantering som effektivt hanterar de
dokumenttyper som forekommer i Windows. Pa ett enkelt sétt soker man upp de
dokument som finns lagrade i systemet och dppnar dem for redigering eller anvander
dem som mall till nya dokument.

Installation
Painstallations CD’ n finns en textfil som heter viktigt.txt som beskriver hur man
installerar programmet. Textfilen visas automatiskt da CD’n séttsii.

Systemkrav

For att kunna kora programmet kravs foljande:
? PC, Pentium processor eller hdgre

? 32MB RAM

? 30MB ledigt harddiskutrymme

?  Windows 95/98/ME/NT/2000

Programmets uppbyggnad

Programmet & uppbyggt med hjép av Microsoft Access nedan kallat Access. |
installationen till detta program medfdljer darfor en run-time version av Access. Med
run-time avses att det & en licensbefriad version i vilken man inte kan gora nagra
designférandring. Man behover dltsa inte ha Access sedan tidigare.

Programmets bestar av tva huvuddelar. En del som innehaller inmatningsbilder och
menyer och en annan som innehdler éva datan. Dessa tva filer heter:

1. TT Dokument.MDE Bilder och menyer. Fortséttningsvis kallat
" programdelen”.

2. TT Dokument DataMDB Ditt data (dock € sélva dokumenten). Nedan
kallat " datadelen”.

Genom att programmet & delat i tva delar sd kan man placera delarna pa olika stélle.
Forslagsvis sa placerar man data delen pa en server for saker lagring och majlighet till
sdkerhetskopiering och majlighet att flera personer kan anvanda samma data.
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Efter installationen

Da installationen slutforts och man startar programmet for forsta gangen kommer man
att fa en uppmaning om att "koppla data’. Med koppling menas att man kopplar
samman de bada programdelarna som namnts ovan. Uppmaningen ser ut enligt nedan.

Programstart E2 |

e |nga tabeller ar kopplade. Ange sokvag bll'TT Dokument Data' | nazta dialogfanster.

Nasta dialogfonster som kommer upp innehdller ett inmatningsfalt dar man ska ange
sokvagen till dar TT Dokument Data.M DB filen finns. Dialogfonstret ser ut enligt
nedan.

Koppla data |

Ange sokwagen Ll TT Dokument Data

Zancel |

Om Du installerat programmet pa den foreslagna sokvégen behtver Du bara bekréfta

med OK for att utfora kopplingen och komma igang med anvandningen av

programmet. Det kan dock vara lampligt att ange en sokvéag till en server av tidigare

namnda skal. For att fatill en 16sning med serverlagring i detta laget utfors foljande

steg:

1. Skapaen mapp paen server dar datadelen ska lagras (tillse att Du har en ansluten
enhet till nétverkssokvagen, till exempd G: ).

2. Hyttafilen TT Dokument DataMDB till denna mapp. Du hittar filen i den mapp
dit programmet installerades.

3. Ange den nya stkvégen i dialogfonstret sa att utseendet blir enligt nedan.

Koppla data 7| % |
Ange stkwagen bl TT Dokument Data
Cancel |

IG:'I,TT Crokument!,

Da sokvagen & godkand utfors sammankopplingen mellan de bada programdelarna.
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Huvudmenyn

D& programmet startas visas dltid en startbild i vilken man ser vem
programmet &r licensierat till. Har visas aven vilken version man kor
av bade programdelen och datadelen. Da programmet &r uppstartat :
visas en huvudmeny med ett antal knappar i. Se bilden till hdger. _ Kontakter |
Genom att klicka pa respektive knapp sa visas de inmatningsbilder Instllningar |
och rapporter som programmet bestar av.
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I nstéllningar

Programmet ar forkonfigurerat med instéllningar som gor att systemet ar fardigt att
anvandas direkt men det kan vara pa sin plats att kontrollera vissa saker anda.

Den forsta bild som man bor gain till & grunddata. | denna bild kan man ange
foljande saker:

1. Signaturer

2. Kategorier

3. Sokvagen till vart man vill att ens dokument ska lagras.

4. Vilka dokumenttyper som programmet ska kunna hantera.

| gruddatabilden finns &ven en méjlighet till ett visst underhdll av systemet. Aterigen
bor man tanka Gver vart man vill att ens dokument ska lagras. Skapa gérna en mapp
pa en server och ange sokvagen till mappen i installningsbilden under fliken

" sokvagar”. Flytta d&ven de tva filerna som finns i en undermapp till
installationsmappen for programmet till den nyskapade mappen. Filerna heter:
1.DOC och 2.XLS

Inmatning av grunddata

Innan man borjar anvanda programmet & det viktigt att man matar in vissa grunddata.
Till exempel vilka som kommer att anvanda systemet, vilka kontakter man vill knyta
dokument till samt hur man vill kategorisera sina kontakter.

Under fliken signaturer i bilden instdllningar anger man signatur och namn pa de
personer som kommer att anvanda programmet.

Under fliken kategorier i bilden instdlningar anger man de kategorier som man vill
anvanda for att kategorisera sina kontakter.

| bilden kontakter anger man de  EEEE—  —————

kontakter som man vill knyta = | Vian
sina kontakter till. F] Karist | pasrer|
Denna bild & ganska typisk for . | e
samtliga program frén TIC TAC
System. | de gula fé8lten matar
man in sina uppgifter och i det N T —
rosa kan man ange sok kriterier - .
for att i detta fallet sdka upp en — —
specifik kontakt. T —
__mme |
paord |l T e nles] a1
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Generella funktioner

For att beskriva de generella funktioner som finns i programmet anvands nedan
inmatningsbilden for kontakter eftersom den &r representativ for det andamalet.

E Kontakter

Namn:
i | Yisa urval |

K.ontakt I Pearzaner |

~|

Mamn: Owvrigk:
|Industri A8 Trapp & Steg

Besoksadress:

[Trappvigen 4 |

Postadress:
|Trappvégen 4 |

Postnr: Ork:
|123 45 | |Tra|:||:-hult |

Land:

Telefon: Fax:

¥ar kontakt:

|Chlistina Milzsan ;I

Kategon:

|Leveranthl ;l
Stang |

Record: 14| 4 || 1k |t |r] of 17

Langst ner i bilden finns fem stycken knappar med pilar pa. Dessa pilar anvands for
att bladdra mellan de olika kontakterna, i fortséttningen kallas dessa for ” poster”
vilket &r ett mer generellt ord. Betydelsen pa de olika knapparna ar fran vanster till
hoger foljande: forsta post, foregaende post, nésta post, sista post. Knappen lagst till
hoger av de fem & en knapp for att kommartill en tom bild déar man kan mata in en ny
post.

Langs néastan hela bildens vanstersida finns en hog rektangulér ”knapp” med en pil
upptill. Denna”knapp” anvands da man vill markera en hel post for en eventuell
radering, kopiering eller liknande.

Genom det rosa fatet i bildens 6verkant kan man ange sokkriterier for att leta sig fram
till en viss post. Om man i exemplet ovan skulle mata in texten ”ind” och sedan klicka
pa knappen [Visa urval] skulle alla kontakter vars namn borjar med just texten "ind”
visas. Om man anger en stjarna”*” i det rosa faltet sa visas alla poster.

Siffrornai anslutning till de fem "postvéljar knapparna’ anger dels vilken post man
befinner sig pa och dels hur manga poster som stammer Gverens med det angivna
sokkriteriet.
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Kontakter

| inmatningsbilden kontakter anger man de kontakter som man har i sin verksamhet. |
de flesta férekommande fall kan detta vara kunder och leverantérer. Som kontakt kan
man dock &ven ange andra saker som till exempel ”1SO9000”, ”1S014000”, " Interna
dokument”, métesprotokoll och sa vidare. Inmatningsbilden for kontakter har tva
flikar i dverkant " Kontakt” och " Personer”.

| falten "Véar kontakt” och "Kategori” kan man véja ur listor. Dessa listors innehal
kommer fran grunddatabilden.

Under fliken personer kan man ange de kontaktpersoner som finns for respektive
kontakt.

Dokument

| inmatningsbilden " Dokument” hanterar man sina dokument. | denna bild finns det
tre flikar, "Befintliga, Nytt” och Importera. Nedan visas utseendet for fliken
"Befintliga’.

B3 Dokument E2
Befintliga Iﬁpll | Impartera |
Kontakt: Beskrivning: Sign.:  Datum krén: D atum till: 5
[ NG | [ ][ Zo000idi] [ Z050-12-3 Visa urval |
[ratum K.ontakt Referens Sign.  Twp  Beskiivning =
| 2000-08-20 [Duoplast 4B Larz-Owe Ek LM DOC  |Offert pa 100 # detalier 2342-57
2000-08-20 |Industi AB Trapp & Steg tartin Skogh k4 DOC  |Bestalning av stege
2000-08-20 |- 15014000 CH DOC  |Milighandbak kap.2
2000-08-20 |- 15014000 CH LOC  |Milidhandbak kap.1
2000-08-20 |- 1509000 L #L5  |mMatdonsfoteckning
2000-08-20 |- 1505000 k4 DOC  |kvalitetzmanual kap.2
2000-08-20 |- 1509000 [ DOC  |kaalitetzmanual kap. 1
2000-01-02 |- Mallar - LOC  |Qffertral
2000-01-02 |- Mallar - . Dac  |Brevmal
2000-01-02 |- Mallar - - DAC  |Faxmall
2000-01-01 |- Mallar - - <LS  [Tomt Excel dokument
| 2000-01-01 |- Mallar s 5 DOC | Tomt Word dokument
post: 14 4 |] o e |rs] av 1z -
Sting | BOppna dok. |

Aven i denna bild finns ett antal sokkriterier for att man ska kunna leta sig fram till ett
visst dokument. N&r Du startar programmet forsta gangen finns det egentligen bara
tva tomma dokument. Ett fér Microsoft Word och ett for Microsoft Excel. For att
Oppna ett befintligt dokument sa klickar man pa den rad som representerar
dokumentet och sedan pé knappen [Oppna dok.].
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Dokument (forts.)

Daman vill skapa ett nytt dokument anvands alltid ett tidigare skapat dokument som
forlaga eller mall. For att skapa ett nytt dokument sa valjer man forst vilket dokument
som ska vara forlaga till det nya genom att klicka pa ett dokument i listan. Darefter
klickar man pa fliken "Nytt” i bildens ovankant. Bilden enligt nedan visas:

B Dokument

 Befirtliga Mt ]lmportera]

Kontakt: Referens: Beskrivning:
[- Mallar | | | [Dfertmal |

Kontakt: Referens: Beskrivning: |

-

Dratum: Signatur:

| 2001-m -IJS| | ;l

Personer:

MHamn Betattning Direkttelefon Mobiltelefon

e

Sting Skapa dok. I

Hér anger man de uppgifter som ska gélla for det nya dokumentet. Till exempel vilken
kontakt dokumentet ska knytas till, en kortfattad beskrivning av vad dokumentet
handlar om samt ett datum och en signatur. Vad det galler faltet referens s kan man
antingen skrivain en valfri sadan eller vaja ur listan pa kontaktpersoner.

B Dokument
_Befintiga gkt l |mpartera ]
Kontakt: Referens: Besknivning:
|- b allar | | | |foertmall |
Kontakt: Referens: Beskrivning:
|Industri 4B Trapp & Steg ;' Tare Larszon Offert pé detalier enligt ritning 5435445 |
D atum: Signatur:
| 2000-1241 3| |CN ;I
Personer:
Hamn Befatthing Diirekttelefon Makiltelefon =
B [Tore Larszon WD
| ¥

Sténg Skapa dok. I
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Dokument (forts.)

Genom att ange en kontakt ur listan pa kontakter sa far man ocksa ett antal fordag pa
de kontaktpersoner som & knutnatill denna kontakt. | exemplet ovan har man valt
kontaktpersonen Tore Larsson.

Genom att i detta l&get klicka pa knappen [Skapa dok.] startas det program som hor
till dokumentet och det dokument man valt som forlaga visas i programmet. Genom
den sa kallade "klipp och klistra” metoden som finns i Microsoft Windows har
dokumenthanteringsprogrammet kopierat kontaktuppgifternatill klippbordet och man
kan Kklistrain dessai det nya dokumentet. | t.ex. Microsoft Word véljer man
"Redigera’ och sedan "Klistrain” ur menyerna. | exemplet ovan skulle detta ge
foljande uppgifter:

Industri AB Trapp & Steg
Tore Larsson

Trappvagen 4
123 45 Trapphult

Man gor nu klart sitt dokument och sparar sedan det. Observera att man inte ska andra
sokvéagen for var dokumentet lagras eftersom dokumenthanteringsprogrammet da
tappar referensen till dokumentet. Anvand alltsa endast funktionen ” Spara” och inte
"Sparasom...”. Generellt gdller att dokumenten sparas automatiskt pa den sokvag
som man angivit i bilden for installningar. Pa denna sokvag skapar systemet sedan
automatiskt undermappar som namnges efter & och méanad. Varje dokument ges
ocksa filnamn vilket baseras pa kundens namn och den beskrivning man angivit.

D& man atervander till TT Dokument finner man att det nya dokumentet placerats sig
i listan 6ver befintliga dokument.

| inmatningsbilden for dokument finns &ven en tredje flik som man kan anvanda for
att importera befintliga dokument till programmet. Det som skiljer denna flik fran
fliken Ny &r ett inmatningsfalt déar man anger sokvégen till det dokument som ska
importeras. Man anvander lampligtvis [Bladdra] knappen for att soka reda pa det
dokumentet. Vid importen gors en kopia av dokumentet sa att orginalet kommer att
finnas kvar.
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Forbéattringsforsag

Forbattringsforslag till detta program mottages tacksamt och de bésta forslagen
bel6nas pa ett eller annat sétt. For att |amna ett fordag sa klickar Du pa knappen
[Forbéttr.fordag] i bilden " Instdliningar”. D& skrivs en blankett ut som Du fyller i och
skickar till TIC-TAC System.

Demoversion

Daman installerat programmet startas en demoversion av programmet. Denna version
har en begransning som gor att man maximalt kan hantera 15 dokument i sitt system.
For att erhdla en full version maste en licensavgift erlaggas. Las vidare i stycket
"Licensiering”.

Licensiering

Genom en for varje licenstagare unikt PIN kod skyddas programmet mot olaglig
kopiering. Under huvudmenyns knapp [Instéliningar] finns en flik som heter
"Licensinformation”. Har anger man det féretagsnamn eller organisation som ska vara
licenstagare. Efter erlagd licensavgift erhdls en PIN kod vilket gor att
demoversionens begransningar forsvinner.

Copyright

Alla program fran TIC-TAC System skyddas enligt svensk och internationell
upphovsréttslagstiftning och fér inte anvandas utan erforderlig licens. Programmet far
g heller dverldtas & annan licenstagare, kopieras eller distribueras vidare utan T1C-
TAC Systems skriftliga godkénnande.



