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Dokumentstyring seetter virksomheder i stand til at gge den personlige effektivitet i forbindelse med
kontoropgaver, hvor Microsoft XAL bruges sammen med Microsoft tekstbehandlings- og regnearkspro-
grammer. Dokumentstyring indeholder:

* Integration til Microsoft produkter

Dataudveksling

» Dokumentstyring

Brevfletning

« Integration af en lang raekke programmer

Dokumentstyring i Microsoft XAL

Dokumentstyring ger det muligt at kombinere funktioner i kontorprogrammer og Microsoft XAL. Eftersom de
fleste medarbejdere i dag allerede er vant til at arbejde i Microsoft XAL, kreever det ikke seerlig stor omstilling
eller omfattende treening. Microsoft XAL kan umiddelbart bruges sammen med de kontorprogrammer, som
medarbejderne allerede bruger.

Integration til Microsoft produkter

Dokumentstyring byder pa en reekke fordele for virksomheder, som bade anvender softwarepakken Microsoft
Office og Microsoft XAL. Eksempelvis kan funktioner som Ny, Abne og Udskriv samt funktioner i Microsoft Windows
programmer udfgres direkte fra Microsoft XAL via Dokumentstyring.

Dataudveksling
Dokumentstyring letter dataudvekslingen mellem Microsoft Windows programmer og Microsoft XAL. Du kan
nemt anvende data fra Microsoft Windows programmer i fglgende Microsoft XAL tabeller:
+ Debitortabel
+ Kreditortabel
+ Salgstabel
+ Indkgbstabel
+ Lagertabel
* Projekttabel
+ Medarbejdertabel
+ Kundeemnetabel
+ Kampagnetabel

Dokumentstyring

En central funktion i Dokumentstyring er at du far mulighed for at registrere og journalisere ud- og indgdende
korrespondance. Det gar det muligt for virksomheden at standardisere mange rutiner i forbindelser med opret-
telse og vedligeholdelse af dokumenter.
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Dertil kommer, at Dokumentstyring letter handteringen af kundekorrespondance. Eksempelvis far brugeren et
komplet overblik over al skriftlig kommunikation mellem virksomhed og kunde, nar brugeren registrerer ind- og
udgdende korrespondance.

De understgttede tabeller gar det nemt for brugere af Microsoft XAL at finde og lzese de dokumenter, der er
behov for — uden at de behaver bekymre sig om, hvor dokumenterne befinder sig p& netvaerket.

Skabelon
Dokumentstyring indeholder skabeloner til at specificere hvilke dokumenter, brugeren styrer i andre program-
mer — og hvordan. Skabelonerne kan redigeres fra Microsoft XAL.

Dokumentstyring kan aktivere tekstbehandling og andre programmer. Man kan feks. direkte fra debitortabellen
abne de dokumenter, der relaterer sig til en debitor. Endvidere kan Dokumentstyring overfare data fra Microsoft
XAL tabeller til et hvilket som helst dokument. En sddan overfarsel skaber en direkte relation mellem den aktuelle
tabel og det aktuelle dokument.

Brevfletning

Nar man fletter adresser fra Microsoft XAL med tekst, som er oprettet i Microsoft Word, kan man opseette og
gemme definitionerne, sd de nemt kan genbruges. Det er muligt at fastleegge hvilke felter i Microsoft XAL som
skal indseettes i det tekstbehandlingsprogram, som virksomheden anvender. Nar brevfletningen er aktiveret,
kan brugeren hurtigt veelge en af de oprettede flettedefinitioner. Resultatet er, at hdndteringen af al slags indi-
viduel kommunikation bliver langt lettere.

Samarbejder med mange programmer
Dokumentstyring arbejder sammen med alle typer dokumenter, som er oprettet i Microsoft Windows program-
mer. Dog fungerer flettefunktionen mellem Microsoft XAL og dokumenter kun hvis dokumentet er gemt i et
kendt dokumentformat. Formatet kan veere et eller flere af fglgende:

+ Microsoft Word version 6.0/95/97/2000/XP

* Microsoft Excel version 6.0/95/97/2000/XP

Muligheden for at overfgre data fra Microsoft XAL til Microsoft Word er en standardfunktion i Dokumentstyring.
Microsoft XAL — en integreret virksomhedslasning Alle moduler i Microsoft XAL er teet integreret og arbejder
sammen for at danne din virksomheds pulsslag.
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