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Vi visar hur du pa ett enkelt sétt haller
reda pa dina kunder och ataganden
med hjdlp av din mobiltelefon!

AV: MIA LUND

TYCKER DU OCKSA att det &r svart att halla reda pa allt som
ska géras och kommas ih&g? Upptéacker du ofta att du vill
ringa ndgon men har telefonnumret uppskrivet pa en

lapp hemma, eller kanske till och med pé en bradstump
ndgonstans? Hénder det att du f&r be dina kunder om
ursikt fér att du kommer fér sent eller inte dyker upp

alls till ett mé&te? Ett uteblivet férsta méte med en kund
kan innebéra att du inte f&r jobbet. Det finns ett enkelt sétt
att undvika dessa pinsamma situationer och verktygen har
du sékert redan, ndmligen en mobiltelefon och en dator.
Du behéver bara anvédnda dem pa ritt sitt. Manga tror att
det tar tid att lira sig att anvdnda telefonen till annat &n att
ringa med, men sanningen &r att det sparar tid att utnyttja
alla smarta funktioner pa rétt satt.

I denna guide visar vi hur du kan anvidnda en mobiltelefon
tillsammans med Outlook fér att férenkla livet som hantver-
kare. De flesta mobiltelefoner har funktioner fér kalender
och kontakter. Dessa kan synkroniseras med exempelvis
Outlook, vilket &r ett e-postprogram som ingar i Micro-
softs Officepaket. Med tv&vdgssynkronisering mellan
telefonen och datorn har du alltid dina viktiga uppgifter
pd béda stéllena. Du har ocksa alltid en sékerhetsko-
piera ifall mobilen eller datorn kraschar.

Det finns naturligtvis alternativ till Outlook, men
i dessa exempel har vi valt att anvdnda Outlook
2007 i en fristdende installation och en iPhone 3G.
Exemplen fungerar ocksa i Outlook 2003 men det
stdimmer kanske inte helt éverens med bilderna i
guiden.
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STRUKTURERA | OUTLOOK

FOR ATT DU enkelt ska hitta det du ligger in i Outlook bér
du strukturera inneha&llet pa ett bra séitt. Vi ska nu g ige-
nom ndgra av Outlooks grundldggande funktioner som kan
hjélpa dig att f8 dverblick &ver all din viktiga information.

Vi bérjar med Kontakter. Ligg in ALLA dina kontakter
héar sd har du allt pa ett stélle: kunder, leverantérer, anstall-
da, kompisar, familjemedlemmar, samarbetspartner, och
alla andra du brukar kontakta p& nagot sétt.

Varje kontakt kan tilldelas en eller flera kategorier. Kate-
gorierna hjélper dig att ha koll pa vilka personerna &r om
du har madnga kontakter. Namn och farg pa kategorierna
bestdmmer du sjalv. Att anvidnda kategorier ar ett satt fér
dig att gruppera kontakter efter deras typ.
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Pa ”kontaktkortet” finns plats fér flera telefonnummer, e-post-
adress, hemadress/postadress och minnesanteckningar. Du kan
lagga till en bild pa personen, ange fédelsedag, hemsida och en
massa annat. Lagg till en eller flera kategorier for att lattare hitta
kontakten sedan.

Kontaktlistan kan sorteras pa kategori fér en battre éverblick. Har
har vi angett kategorin Kunder pa tva kontakter, Samarbetspart-
ners pa en och Vanner pa tva samt valt att visa listan sorterad pa
kategori. Till hoger ligger Att gora-faltet med aktuella hdndelser
och uppgifter.

DU VET SAKERT VAD ALLT DETTA BETYDER MEN NAR GRANNEN
KOMMER OCH FRAGAR KAN DU VISA HONOM DENNA LISTA!

Synkronisering: Kopiering mellan tva eller flera enheter, till exempel
en telefon och en dator. Synkroniseringen innebéar att information
18ggs till/andras/tas bort pa ena eller bada enheterna. Resultatet
kan bli att bada enheterna innehaller exakt samma information.
Inkommande e-postserver: Server (dator) som hanterar e-post-
meddelanden FRAN avsandare till e-postprogrammet (klien-
ten). Alla meddelanden du far in i din Inkorg kommer alltsa via
den inkommande e-postservern.
Utgaende e-postserver, SMTP-server: Server (dator)
som hanterar e-postmeddelanden fran e-postpro-

grammet (klienten) TILL mottagarna. Alla med-
delanden du skickar hanteras alltsa den utgaende
e-postservern.
Kategori: Gruppering, satt att strukturera. | Out-
look anvands kategorier for att “marka” kontak-
ter, handelser och uppgifter. Exempel pa kate-
gorier &r Kunder, Kompisar och Familj.
Prioritet ”Viktighetsgrad”: | Outlook kan man
ange prioritet Lag, Normal eller H6g pa en

Uppgift

Docka: Hallare som har ingangar fér
stréom och kommunikation med exempelvis da-
torn. Anvands istallet for att ha en sladd fér batte-
riladdaren och en fér kommunikation med datorn.

Domédnnamn: Del av www-adress. | adressen www.kallebyggare.
se ar kallebyggare.se domannamnet. Nar man har registrerat

ett doma&nnamn och vill anvanda det till en hemsida eller e-post
maste man parkera den pa ett webbhotell

Webbhotell: Tjansteleverantdér som huserar din doman och ser
till att din hemsida publiceras och att dina e-postkonton fung-
erar som de ska.

IMAP: Protokoll (regelverk) fér att hantera e-post. Med IMAP ligger
all e-post alltid kvar pa servern. Gor det méjligt att komma at alla
meddelanden, gamla som nya, varifran som helst. Om man anvan-
der e-postkonton med IMAP kan man alltsa fran telefonen och fran
Outlook komma at alla nya och gamla, skickade och mottagna
meddelanden, till och med om du har Outlook pa flera datorer.
POP: Protokoll (regelverk) for att hantera e-post. Med POP-in-
stéliningar laddas alltid meddelandena ner till den dator/telefon
man anvander for att koppla upp sig. Med andra ord finns redan
lasta/skrivna meddelande inte tillgéngliga fran andra enheter
(telefoner/datorer).

Port, serverport: Ett tillagg till servernamnet som ibland be-
hoévs. Ett portnummer bestar av upp till fyra siffror.

Datatrafik, GPRS: Till skillnad fran vanlig telefontrafik behover
en mobiltelefon anvanda GPRS fér att kunna skicka och ta emot
datatrafik, vilket du behdver for att skicka/ta emot MMS och
koppla upp dig pa Internet.

I Outlooks Kalender finns flera olika alternativ fér att
strukturera hindelser. Hindelser kan ocks8 upprepas med
regelbundna intervaller, vilket &r bra nar det géller ater-
kommande méten eller annat som upprepas med samma
intervall.
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Handelser kan, precis som kontakter, tillhdra en eller flera kategorier
och didrmed fa olika fargmarkeringar.

iR

Kalendern med hela manaden pa sidan. Handelser med olika kate-
gorier har olika farg.

Uppgifter i Outlook &r en sorts “att géra-lista”. Nér du
lagger till en uppgift kan du ange férfallodatum, prioritet,
status, och en hel del annat. Du kan valja att f& pAminnelse
innan férfallodatum och du kan koppla ihop uppgiften med
en eller flera kontakter. Nér uppgiften ar klar markerar du
den som avslutad.

Om din telefon har en applikation f6r denna typ av lista,
kan &ven uppgifterna synkroniseras mellan Outlook och
mobilen. Tyvérr finns ingen inbyggd applikation i iPhone
som for detta.

SYNKRONISERA
MED TELEFONEN

Foér att kunna synkronisera innehallet i Outlook med mo-
biltelefonen kravs en programvara. Tillverkare av telefoner
har sina egna programvaror som &r gratis att ladda ner fran
tillverkarens hemsida. Fér iPhone, som vi anvander i denna
guide, anvander vi iTunes. Alla instéllningar for synkronisering
gors i iTunes. Férsta gangen du kopplar in din iPhone till da-
torn kommer iTunes att be dig ange hur du vill synkronisera.
Nar du synkroniserar mobiltelefonen med Outlook blir resul-
tatet inte bara att du far samma innehall pa bada stéllena. Du
har ocksa sett till att du har en sakerhetskopia ifall du férlorar
telefonen eller dess innehall pa grund av nagot fel.

Ta foér vana att synkronisera varje dag. Ett enkelt satt ar att
skaffa en docka (en sorts telefonhallare som ar kopplad till
datorn) till telefonen. Nar du satter telefonen i dockan blir
telefonen bade laddad och synkroniserad. Observera att du
maste sékerhetskopiera sms, mms och bilder fran din telefon
pa annat satt &n via Outlook!

Lat oss anta att du &r ute pa lunch och traffar en gammal
kompis som du inte sett pa ladnge. Du far hans mobilnummer
eftersom ni bestammer att ni ska traffas snart. Du tar upp din
telefon och lagger till honom i kontaktlistan med namn och
telefonnummer. N&r du sedan kommer hem séatter du telefonen
i dockan som ar kopplad till datorn, synkroniseringen startar
och kompisens uppgifter kopieras till Outlook dar du nu kan
komplettera dem och synkronisera igen. Tidigare samma dag
hade du lagt till ett méte i Outlooks kalender samt en ny kon-
takt med uppgifter om en kund. Bade handelsen i kalendern
och kundens kontaktuppgifter kopieras dver till telefonen ef-
tersom allt som &r nytt eller &ndrat pa ena sidan kopieras éver
till andra. Du har nu synkroniserat informationen at bada hall.
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Om du sorterar uppgifter efter prioritet ligger alltid de viktigaste
dverst, det vill siga de du bér atgérda férst.

| en uppgift kan du ange datum, prioritet och vélja om du vill ha
paminnelse.

.| Ett alternativ till Uppgifter ar
""" i Anteckningar. De nar du langs
| alERipast ner i vansterkolumnen under
o Kontakter. Anteckningar kan
e synkroniseras med iPhone och
R - i flera andra telefoner.
3 [F| =
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DET FINNS FLERA olika satt att komma &t sin e-
post i en mobiltelefon. Ett av dessa sétt ar att
anvinda telefonens inbyggda e-postprogram.
I en iPhone gar det utmarkt att lasa och

LASA E-POST | MOBILEN

utgdende e-post. Nar det géller inkommande brukar det inte
vara sd svart. Fér utgdende e-postserver maste man ibland an-
vanda operatérens egen. De flesta teleoperatérer har stangt
fér utgdende e-posttrafik genom andra servrar &n deras

skicka e-post direkt i telefonen. Det som kan

vara lite kréngligare &r att gora alla install-
ningar pa ratt satt. Det &r viktigt att ange
ritt e-postserver bade {6r inkommande och

egna. Se instruktion nedan.

Om du far problem med att skicka e-post via telefonen
har du troligen angett en utgéende server som din operatér
inte tilldter. Ring deras kundtjanst fér hjalp!

FOR ATT GORA INSTALLNINGAR FOR E-POST | DIN IPHONE, GOR SA HAR!

Vi férutsatter att du har ett e-postkonto
som tillhor ditt eget domannamn kalle-
byggare.se. Din doman ligger pa ett
webbhotell. Din e-postadress ar kalle@
kallebyggare.se och du har fatt féljande
uppgifter fran webbhotellet. (Vi kom-
mer att anvanda dessa pahittade upp-
gifter i exemplet nedan).

Anvdndarnamn: kalle@kallebyggare.se
Server for inkommande e-post: mail.kal-
lebyggare.se.

Server for och utgaende e-post (SMTP-
server): smtp.kallebyggare.se.

Loésenord: dittegethemliga

Nu ska du konfigurera e-postprogrammet

i din iPhone.

« Ga till Installningar - e-post, kontakter,
kalendrar.

* Valj Lagg till konto.

]
Iresthlbningue

Ligg till konto... >

| listan pa olika e-postleverantdrer, valj
Annat.
Valj Lagg till e-postkonto.

Nu ska du anvanda de uppgifter du har

Mamn Kalle Byggare
Adress kalle@kallebyggare.se
Lisenord eessssssssss

Beskrivning Kalles E p05t|

fatt fran webbhotellet. Vi anvander upp-
gifterna i rutan ovan. Fyll i ditt namn i
klartext(Kalle Byggare), din e-postadress
(kalle@kallebyggare.se), ditt [6senord
(dittegethemliga) och en beskrivning
(Kalles E-post). Beskrivningen anvands
som en rubrik till e-postkontot i din iP-
hone och syns bara dar.

Vélj Nasta.

Nu kan du vélja pa IMAP eller POP.
Enkelt beskrivet innebdr POP att nya
olasta e-postmeddelanden laddas ner
till telefonen och IMAP att de ligger
kvar pa e-postservern. Med POP kan
du alltsa inte se gamla meddelanden,
det vill sdga de som du last och laddat
ner tidigare pa din dator. Alla webbho-
tell har inte IMAP-varianten och om du
inte vet, valj POP. Om ditt webbhotell
tillhandahaller IMAP, bér du dvervéaga
att anvanda det. Se mer information
om POP och IMAP i ordlistan.

Nammn Kalle Byggara

Adress kalle®kallebyggare.se
Beskrivning Kalles E-post

Server {&r Inkommande e-post
Viardnamn mail.kallebyggare.se
Anvindarnamn kalla@kalenyggare.se

Losenord (TITE YT ITY ]

¢ Fyll i servernamn (Vardnamn) for
inkommande e-post, samt anvandar-
namn. For det mesta &r anvandarnam-

Beskrivning Kalles E-post

Server f&r inkammande e-poast
Virdnamn mail.kallebyggare.se
Anvandarnamn kalle@kalebygoare.se

Lisanard LTI T LT T]

Senver for utgaende c-post

Vardnamn smip.kallebyggare.sa
Anvindarnamn

Lésenord

net detsamma som e-postadressen,
men det kan ocksa vara nagot annat.

| det har fallet &r anvandarnamnet
kalle@kallebyggare.se.

Fyll i servernamn fér utgaende e-post.

Anvandarnamn och I6senord kan du
ldmna sa lange.
Valj nu att spara.

Ga till telefonens e-postprogram
(Mail). Déar finns nu ditt e-postkonto
som heter Kalles E-post. Skicka ett
testmeddelande till dig sjalv for att se
om den utgdende servern &r ratt. Om
du far ett felmeddelande om att det
inte gar att skicka, maste du redigera
installningarna fér kontot. Se instruk-
tioner nedan.

BRA TELEFONTIPS!

Ska du éka utomlands? Stang av mobilsvaret! Sténg ocksa av
datatrafik. Det ar dyrt att surfa med telefonen i andra léander.
Manga appar i iPhone kopplar upp sig pa Internet, utan att du
maérker det, for att hdmta viss information. Ett sddant exempel
ar GPS-appar.

Om du vill kdnna dig helt sdker pa att inte behdva betala
for datatrafik utomlands kan du ringa din teleoperatérs kund-
tjdnst och be dem stédnga av den funktionen helt. Om du vill
surfa med mobilen, utnyttja istéllet de manga tradldsa gratis-
natverk som finns i stérre stader och pa manga hotell, restau-
ranger och kaféer.

Om din telefon har I6senordsskydd, anvand det! Du har sékert
en del kénslig information i din telefon som du inte vill ska kom-
ma i oratta hander. En del mobiloperatérer tillhandahaller funk-
tioner for att fjarrlasa mobiltelefoner. Blir din telefon stulen kan
du sparra eller rensa den genom att skicka ett SMS med en kod.

Om du inte kan skicka e-post

Detta kan bero pa nagot av féljande:

* Du har stavat fel pa servernamnet.

* Du maste gora ytterligare installningar féor SMTP-servern.

« Din mobilteleoperatér tillater bara utgdende e-post via deras
egen server.

Ga till Instéliningar - e-post,
kontakter, kalendrar. Valj ditt e-
postkonto fér att redigera. Ga till
SMTP-servern - klicka pa pilen
bredvid namnet. Har kan du nu
ldgga till SMTP-servrar. Om din
operatoér har lagt in installningar
pa din telefon kanske deras ser-
ver redan finns har. | sa fall akti-
verar du den genom att vélja den
och sla pa den. Under install-
ningar fér SMTP kan du ocksa
gobra ytterligare installningar,
exempelvis andra port, ldgga

till anvdndarnamn och I6senord
for SMTP-servern eller &ndra
servernamn. Hur instéllning-
arna ska vara ar olika for varje

Server e utgaende e-post

webbhotell och operatér. Det
. . Virdnamn smipmnopaTalon se
sakraste &r alltid att anvanda

operatdrens SMTP-server. Anvindarnamn
Om du har &ndrat och fortfa- Lé&senord

rande inte kan skicka e-post

Anviind BEL o
kan du kontakta kundsupporten
hos din operatér. De kan sakert Autentisering
hjélpa dig per telefon sa det Serverport 587

blir ratt.
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ZIP-UP

Kvalite & styrka du
kan lita pa!

Rullstdliningar

Spandack

Hantverkarstillningen Snappy VX
Fasadstilining System F

Specialstillningar designada aftar
hundan Snskemal
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Zip-Up Swenska AB &r officiell distributdr av Instant
Upright's stéliningar i Sverige.

Oss finner du med lager och kontor pd féljade platser:

Ellen Keys gata 22
119 52 Hagersian
08-87 04 80

WWW.ZI pup.se

Jirmalmsgatan 1
41T 0T Goteborg
@31-23 07 20
www.instant.se




