@Dpus Dental 2007-10.15

Koppla etikettsutskrift i Word 2002 (WindowsXP)
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@Dpus Dental

Adresskoppling for etikettutskrift i Word
. - oy e
* I Opus klickar du i 6vre menyn pa Listor
* Vilj Register Patient/Revision
¥~ Dpus Dental <Tandlikare Tage Tandberg> 2001-05-31 == e
Arkiv  Hegister Patient Ekonomi Utskrifter  Listor Werktyg Fonster Hjalp
20028 Tandlés Bernhardina 19630310-9323 (08-7960000) | 0. ancct. || RR bw:01-0322 wem-0329)  ROzvozOn
Reg. | H-dekl.|Joumal|Tidbok| Sok |Dg.pat| Rev. | Tider | Kont |Faktura| Inbet. |Ek mod| Uppd. [01 Tandiakare Tage Tai~]
I Register - Patient/Revision M= E3
¥isa
ﬂPatienter VI ™ Perzonnr I~ Telefon W Adess [T Rewdata [T Rev.anm. ™ Masta bokn. Fom |ZDD1-05-31 =
—Urval
[~ Rew.period fiir vald behandlare 2001-05-31 =) [2001-05-31 =4=] [ Ringer sidlv " Regpavaldbsh [~ Osignerade jr-rader
¥ Req. iperioden 2001-04-01 ﬂ 2001 -05-21 2= ™ SlukatsFlttat ™ Enbart utan rew I Abonnemang
[~ Fiddelsadatum fr o mét o m 20010531 [l 20010531 =] ) Eislutat/ttat [ Awlidna
[~ Tandhalsadata i perioden 200101 2= 20010631 =] ¥ Regmedmr IV Ej aviidna
™ Requtan ar
Patientkategan Kaommun Sortera———————
Tia ot Walj fare sk @ Eftemamn
Laga il " Patrr
Pat nr Efternamn I Férnamn I Adress or I E-post I 1=
1045 | Janszon Anng atan 195 40 MARSTA
1044 Jonszon Amanda Storagatan 67 195 40 MARSTA
1043 Sndlmalm Perti Sedelgrand 10 104 60 STOCHHOLM dollar@telia.com
Total: 3
B
1| G
dutomatisk kalelse | wai | Oskit | adikop |

*  (GOr hér onskat urval. Glom inte klicka i adress.

* Klicka pd knappen Viilj i menyn lidngst ner pé bilden, urval gors

Om urvalet ser ritt ut, klicka pd knappen Adr.kop i menyn ldngst ner pa bilden, (nu
skapas filen Post som du sedan via Word skall himta upp nar du skapar etiketterna)

Starta MS Word 2002

Vilj Verktyg — Brev och utskick — Guiden Kopplad utskrift

Klicka i att du vill ha Etiketter
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okument? - Microsoft Word

- Arkiv Redigera  Wisa  Infoga  Format  Werktyg  Tabel  Fonster  Hislp

Ny ey 2@ v- @0 ws = 254 Robrk: v | Times Hew Roman [+ 12+ [F| & 1
-

AU NN N R Tt < % Koppla dokument T X

1
i
E

[

¥ilj dokumenttyp

Wilken byp av dokument arbetar du
med?

 Brev

+ E-postmeddelanden
O Kuvert

® Etiketter

0 Katalog

Etiketter

Skriv ut adressetiketter far ett
grupputskick,

Lg

Klicka p& Masta om du will Fortsatta,
Steg 1 av b

g Mista: Startdakument

Sida 1 Avs 1 11 vid 3,6cm Ra 1 Kol 1 ISP SPAR. UTY OVER Svenska(Sv  [CE

#hi5tan| @ Reisterinster-L..| @ KUNDSTOD - [(0.| Gl Dpus Dental <Ta..| B PTINet - Tandvir. || @] Dokument? - . @|Dokumenti0- M. | $N# 122

Klicka pé Niista: Startdokument

Klicka pé Etikettalternativ (finns inte den egna etiketten bland de val som finns under
Produktnummer maste denna skapas, vilj Ny etikett)

Etikettalternativ H

Skrivarinformation
" Matrisskrivare

& Laserskrivare Kassett: IManueII pappersmatning ﬂ
Etikettinformation

Etikettar: IP.nnan,l'Egen j

Produktnummer

T — tikettinformation

[AE [Zx4) - Adress Tvp: Egen laserskrivare
AE (2x7) - Adress Haid: 3,6 €m

AE (2x8) - Adress .

AE (2x9) - Adress Bredd: 6,9cm

AE (2x10)_a - Adress Sidstorlek: A4 (210 x 297 mm)
AE (2x100_b - Adress LI

1nF0rmation...| My etikett. .. | Ta bort | ok I Avbryt I

Klicka pa OK
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2 du vill ameanda markerade etikettalternativ miste det akkuella inneh&llet i Dokument11 tas bork, &lla ndringar

som inke sparats kommer att g8 Forlorade,
Scbryt |

Klicka pa OK

Klicka pa Nista: Vilj mottagare

il Dokument? - Microsoft Word

Arkiv Redigera  Wisa  Infoga  Format  Verktyg  Tabell  Féanster  Hislp

== S S[h % BEE oo W] 92w = ¥ Rubrikl * Times Mew Roman  » 12 vElXH

=| <@ % Koppla dokumnent - X
¥ilj mottagare

® anvand en befintlig lista

(23 Y] frén Outlook-konkakker

» Ange en ny lista

Anvand en befintlig lista

Anvand namn och adresser frén en
fil eller en databas.

Bladdra...

Redigera mottagarlista. ..

Steg3avh
e Masta: Skriv brevet
4a Féregiende: Starkdokument

Sida 1 Avs 1 i1 Wid 3,6cm Ra i Kol 1 INSP SPER UTY &YER Svenska (5w

aﬁlalll @Heglsterfonstel L. | £ KUNDSTOD - [0.. |nDpus Dental <Ta... |ﬁF‘TJNat Tandvar.. ”@Dukumenl? @Dokumenﬂﬂ Mic.. | @?N&ﬂ 12:27

Klicka pa Bladdra

Sidan 4 av §



@Dpus Dental

Valj datakalla
Leta it I[:l Opus Denkal j ol & X O - Yerkbyg -
ekonomi
@ Shared
Tidigare
[21] Supply32.mdb
&
Mina dokument
©
Skrivbord
Favariter
| . Filmarnirs | j My kalla. .., Gppna
Webbmappar FilFarmat: I.ﬂ.ccess—databaser {*.mdb; *.mde) ﬂ Aovbryt |,
2

Aktiv katalog: C:\Program\Opus Dental
Filformat: Access-databaser

2007-10-15

Vilj Post.mdb eller bara Post (det var ju det namn som adresskopplingen gav databasen)

Vilj Oppna

Lista visas dér du kan vélja att sortera listan (ej nddvéandigt)

Koppla dokument for mottagare FHE

Klicka pé en kolumnrubrik o du will sortera listan, Om du vill sortera listan efter ekt s3rskilk vilkor, Gl

exempel efter art, Kickar du pd pilen bredvid kolumnrubriken, Arvand keyssrutorna eller knapparna onm

du vill Iagga kill eller ta bort mottagare Frin listan.
Lista dwer maotkagare:

> M.

> Postadr

11 .
[ 128 66 S5KO...
Bengt.. | Beng.. | 12866 5K0...
Caita... | Card.. 114 3ESTO..
Carclir.. | Stora.. | 117 305T0...
Cecilia... | Stora..  110105T0...
Emma... | Emm.. 139 40VER..
Erik Eri.. | Emm... | 139 40ER...
[w]

Fredrik... | Emm.. | 133 40VER..
Larz La.. | Ldda.. | 110105T0..
Miklagz...  Box44 | 11010570
Mimni ... | Fack ... | 117 305T0...
Karl 0] Starg 1730570

1=

arkera alla | Radera alla | Uppdatera |

Stk | Redigera...l Yerifiera |

Klicka OK

Klicka pa Nista Ordna etiketter
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Dokument? - Microsoft Word

2007-10-15

M=

Arkiv - Redigera  Wisa  Infoga  Format  Werktyg  Tabell  Fanster  Hidlp Koppla etiketter - X
[ = LSRr= 1 B oo« &0 2% = 2 b Rubrkl + Times Mew Roman = 12 = & = i= fut
S 1z | BN . | < % Koppla dokument > X

R

Skriv brevet

Om du inke redan har gjort det, s3
skriver du brevet nu.

O du will lagga til
matkagarinformation i brewvet kickar
du pd en plats i dokumentet och
sedan pd ett av objekken nedan,

FT Adressblack. ..
D Halsningsrad...

* Elektranisk Frankering. .
El Fler abjekt. ..

Nar du har skrivit brevet Kickar du
pé Masta, Sedan kan du
farhandsgranska och anpassa
varje mottagares brev.

Steg 4 a¥v 6

g Mista: Forhandsgranska breven

<a Foregiende: Valj mottagare

Bws 1 i1 Wid 3,6cm Ra 1 Kol 1

#hi5tan| @ Reisterinster-L..| @ KUNDSTOD - [(0.| Gl Dpus Dental <Ta..| B PTINet - Tandvir. || @] Dokument? - . @|Dokumenti0- M. |

INSP SPER UTY GVER Svenska (Sv

Klicka pd Adressblock

Klicka pd Matcha filt

GNP 123

Matcha falt

Furktionen Koppla dokument har specialfunkkioner For att du enkelt ska kunna hantera
adresser. Ange komponenter Fir adressFalk am du vill Férenkla infogningen av adresser,
Obligatorisk information =
Efternamn (ej tilgangligt) =
Férnamn (] tilgangligt) =
Tikel (e tilgéngligt) =
Crganisation (ei tilgéngligt) =1 |
Adress 1 (ej tilgangligt) =
Ok (e tilgéngligt) =
Region (ej tilgangligt) =
Postnummer (e] tilgangligt) =
Féarnamn Far make/maka (ej tilgangligt) =
Yalfri information
Mellannarnn
1 FFi [Faibillmimaliort o]
anvand de nedrullningsbara liskorna om du will walja Fal Frin databasen som motsvarar
adressinformation Far Koppla dokument (Gl wansker i listan).
Avbryt |

Klicka pa lilla pilen till h6ger om “ej tillgéngligt” pa foljande val
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Matcha falt

Funktionen Koppla dokument har specialfunkkioner For att du enkelt ska kunna hantera
adresser. Ange komponenter For adressFalk am du vill Férenkla infogningen av adresser,

Obligatorisk information =
Efternamn hawn -
Férnamn (ej tilgangligt) =
Tikel {ej tilgangligt) =
Crganisation I
Adress 1 Adr -
Region (] tilgangligt) =
Paostrnurmner -
Farnamn Fér make/maka

¥alfri information
Mellannamn

L FE; T

Anvand de nedrullningsbara liskorna om du will walja Falk frin databasen som motsvarar
adressinformation Fir Koppla dokument (Gl wansker i liskan).

oK I Awbryt

Efternamn — ska dndras till Navn
Adress 1 — ska andras till Adr
Postnnummer — ska dndras till Postadr
Klicka pa OK

Klicka pa OK i nista bild

Klicka pa Uppdatera alla etiketter

Dokument1l - Microsoft Word

Arkiv. Redigera Wisa Infoga Format  Werktyg  Tabell  Fanster  Hialp
O E=x S B2BR v- @ T 92 = Pk Mormal+ Vanst « Times MewReman 12« F & U
[l U AN N ORISR - I R SR AN ARt - |

Ordna etiketterna

Om du inke redan har giort det, s§
utformar du etiketten med hjslp av
den Firsta efiketten pd arket.

Om du will lagga till
mottagarinfarmation pd etiketten
- Klickar du pé en plats pd den férsta
z etiketten och sedan pé ett av
objekken nedan.

=] Adresshlock, .,
wulddressBlocks «MastaposteagdddressBlocks » «Masta posteadddressBlocks » [ adressblod
i D Hélsningsrad...
* Elektranisk frankering. ..
El Fler abijekt. ..

Mar du har ordnat etiketten kickar
du pd Nasta, Sedan kan du
férhandsgranska varje mottagares
«NastapostsaeAddressBloclks s «MastaposteagddressBlockes «MastaposteadddressBlocke » etikett ach géra ndringar,

~ Replikera etiketter
D kan kopiera layouten Fér den
= Férsta etiketten il de andra
L etiketterna pd sidan genom att
Kicka p& knappen nedan.

B
z Uppdatera alla etiketter

B «MNastapostsaeAddressBlocks s «MastaposteagdddressBlockes «MastaposteaedddressBlocke »

w

T «NastapostsaeAddressBloclks s «MastaposteagddressBlockes «MastaposteadddressBlocke »

EE | Stegdavb

- S

& o g Masta: Farhandsgranska etiletten
- ¥ <a Foregfende: v&lj mottagare
=)= 4] »

Sida 1 Avs 1 11 vid 4cm Ra 1 Kol 17 INSP SPAR LTV OVER Svenska(sv (A

il stan | @ Fegisterfinste: - Lotus..| @ KUNDSTD - (Govan .| B Opus Dental <Tands. | B PTUNet - Tandvird -.. | #]Koppla etikeltsutskit . |[E Dokumentt - Mic. [r N 24 1303
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Klicka pa Nista Forhandsgranska etiketter

Dokumentll - Microsoft Word

- Arkiv Redigera  Yisa Infoga  Format  Werkbyg Tabel  Fénster  Hjslp

[ =E %5 ST BEBRE - | |92 -~ ? - M Normal + Vanst = Times NewRoman = 12 = F & U

Koppla etiketter - X

—
iz L
= .

[l |-1-|-2-\ Io0 451 EaEE R B9 f0 1 dd- o120 B 440 250 160 17 0 151 -39 - SHEER || @ % Koppla dokument =
Firhandsgranska etiketterna
Mégra av de kopplade etiketterna
farhandsgranskas har, ©m du il
farhandsgranska en annan etikett
. Hickar du pd ndgot av faljande:
':" Mottagare: 1
- . sk eft tragare. ..
. Anna Andersson Annilka Andersson Bengt Bengtsson o % do_ i
B Storgatan 12 Dmyvgatan 2 Bengt Bagares grand tr Sncnin ar__ —
" 117 30 STOCKHOLM 128 66 SKONDAL 128 66 SKONDAL nD;ttk‘:;;E:?g SR LG
- Redigera mottagarlista. ..
- Mar du & klar med
= farhandsgranskningen aw
- . ) . etiketterna Kickar du pd Masta.
- Carita Cardell Caroline Catlsson Cecilia Catlszon Sedan kan du skriva Lt de kopplade
* Cardellgatan 12 Stora Cranden § Stora Cranden 8 :E:xitg:'}‘;ﬁ!ﬁ; ‘?dlgaéﬁ:n;:llda
N 114 36 STOCKHOLM 11730 STOCKHOLM 110 10 STOCKHOLM i e g
-
i Emtna Erikszon Erik Eriksson Fredrika Fredriksson
; Emmawagen 32 Emmavagen 32 Emmavigen 32
- 139 40 VARMDO 139 40 VARMDO 139 40 VARMDO
=
; Lars Largzon Niklaz Milszon Mitmni Milsgon
- Lida 22 Box 44 Fack 12
- 110 10 STOCKHOLM 110 10 STOCKHOLM 11730 STOCKHOLM
= Y| Steg5av6
.; ; g Mastar slutfir koppling av dokume
- ¥ <1 Féregdende: Ordna etiketterna
= =]z 4] r
Sida 1 Avg 1 11 Wid 4,4cm Ra 3 Kol 17 INSP SPER LTV OVER Svenska(sw (O3

] Slalll @ Fiegisterfonster - LUlus...l #5 KUNDSTOD - [Giran | n Opus Dental <Tandla. | %PTJNE[ - Tandvard - .. | @ Koppla etikettsutskrift i.. | Dokument11 - Mic ‘(EEN aﬁ 1304

Klicka pa Slutfér koppling av dokument

Klicka pé Skriv ut

Opus Systemer AS
Klostergatan 9
222 72 LUND
Tel: 046-19 04 70
Fax: 046-19 04 79
support@opusdental.se

www.opusdental.com
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