Ekontoret

Ett hjalpmedel som underlattar arbetet med Microsoft Office —
for bade anvéandare och IT-personal.

Enkelt, enhetligt och ekonomiskt —
tre angenama anledningar till att vélja
E-kontoret

Majlig att integrera med I6sning for atkomst av mallar pa Intranétet
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E-kontoret

E-kontoret forenklar arbetet i Microsoft Office. Arbetet gar snabbare och kvalitén hojs.

Med E-kontoret uppnér organisationen enhetlighet i dokumentationen. Var och en kan
skapa dokument, arbetsblad och presentationer med ritt utseende — organisationens
profil stirks.

Kérnan i E-kontoret dr ett mallhanteringssystem som ger varje anvindare tillgéng till
ratt mallar i Word, Excel och Powerpoint.

E-kontoret har en grunduppsattning mallar. Dessa kan anpassas till organisationens
grafiska profil och nya mallar kan létt infogas.

Ett antal funktioner som underléttar arbetet med dokument i Word ingér.

Vem har nytta av E-kontoret?

Alla anvindare av Microsoft Office i en organisation, eftersom det dr var mans
verktyg. Anvindarna spar tid pd att kunna fokusera pé innehéllet i dokument,
arbetsblad och presentationer — utseendet tar E-kontoret hand om.

IT-personalen kan ocksa minska sina insatser runt Microsoft Office-paketet. Om
mallarna 1 E-kontoret 14ggs lokalt kan barbara och stationdra datorer hanteras pé
samma sitt. Detta forenklar hanteringen av maskinparken samtidigt som
nitverkstrafiken minskar. E-kontoret gor detta mojligt genom att sprida nya mallar,
och nya versioner av befintliga mallar, automatiskt.

Organisationen som helhet har ocksd mycket att vinna. Att fa enhetligt utseende pa
dokumentationen ir ofta ett tungt vigande skél for E-kontoret. Positiva effekter utover
detta dr, forhoppningsvis, intjdnad tid for anvéndare och IT-personal samt mojliga
inbesparingar i utbildning.

E-kontorets mallhanteringssystem kontra enbart mallar

Med mallar kommer man ett steg ndrmare det effektiva kontoret. Dokumenten som
skapas ser likadana ut och anvéndaren kan l4gga sin tid pd innehallet. Utseendet tar
mallarna hand om.

E-kontorets hanteringssystem for mallar och dokument tillfor ytterligare fordelar:

» Mallarna blir litta att nd inifrdn programen.
» Mallarna distribueras och uppdateras automatiskt.

» E-kontoret stddjer inte bara organisationsgemensamma mallar, utan d&ven
enhetsspecifika och personligt knutna mallar, om séddana finns.

» Systemet kompletterar mallarna med personliga uppgifter sa att anvindaren inte
behover fylla i standarduppgifter for varje nytt dokument. De personliga
uppgifterna foljer med anvéndaren nér denne loggar in pa en annan maskin i
nitverket.

» Stod for flera sprak i mallar finns. Adresser ldggs in i sidfoten i brev och fax nér
dessa skrivs (om sé dnskas).

» Funktioner som forenklar arbetet med dokument i Word. Dokumentkontrollanten
hjdlper exempelvis anviandaren att snabbt fa ordning pa ett dokuments utseende
aven om texter hamtats in till dokumentet ifran flera olika

» Namnforslag ndr dokument sparas
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Personliga uppgifter

Maste du skriva in dina personliga uppgifter som namn, avdelning och telefon for
varje nytt dokument? E-kontoret later anvéndaren spara personliga uppgifter som
automatiskt himtas in nér ett nytt dokument skapas: Hér visas ett hanteringsfonster for

Exempel
hédmtat
ifran
Rikspolis-
styrelsen

Exempel
hdmtat
ifidn
Rikspolis-
styrelsen

personliga uppgifter:

RPS - perzonliga uppgifter

Personinstalningar I&dress | Féir beshutsmeningar | Bvriga installningar |

1 Marnn

I Mikae! Frisk Installningar Far I Person 1 vl
2 Direkttelefon 3 Mobiltelefon alt personsdkare

| 08-a01 90 00 | o706-2233 44

4 TeleFonnr till enhetens expedition

5 Faxnr till enhetens expedition

| 08-401 90 33

6 Internetadress for e-post (ej oblig)

| D8-401 9044

7 Organisation - plats

I mikael. frisk@rps. police. se

I Rikspolisstwrelsen - Polhemsgatan 30 ﬂ

Sprékrelaterade uppaifter

Sprék. Arbetsenhet, benamning pd svenska:
I Swenska ﬂ I Kanslibyrn
Underenhet Titel p& svenska (i obestamd Form):

Avbryk

Adressen kopplas normalt till organisationstillhorighet och placering.

Da och da skriver man dokument som nagon annan ska underteckna. For att underlétta
denna situation kan flera uppséttningar personuppgifter lagras. Nar ett nytt dokument
skapas kan den som skriver enkelt vixla mellan uppsittningarna med hjalp av

bladdringsknappar:
RP5 - arbetspapper for PM och liknande dokument
Dokumentnamn-typ Diarienummer; Drakum
[ Pm =i | 2000-08-15
Maottagare:
Srendemening: Antal bilagor:
| | o
Handl&ggare: Tikel: Arbetsenbet:
I Mikael Frisk. I Kanslibyran 1| bl
Telefon direkt:
| 08-401 3000
lﬂﬁkﬁ I Bilagor, sandlista, kopia
Svenska d [ Konkrasignering o I Aubryt |

Oavsett vilken PC du loggar in pa i ett ndtverk, eller om du jobbar pa en barbar dator
utan nitanslutning, s kan de personliga uppgifterna kan goras dtkomliga med

automatik.
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Hantering av mallar

Mallista i
E-kontoret

Mallarna visas med beskrivande namn i E-kontorets startfonster. Om man har manga
mallar kan de grupperas och kategoriseras. Véljer man ”Parmar...” i exempelfonstret
nedan, visas gruppen med mallar avsedda for parmar i ett nytt fonster, framfor
startfonstret. I det fonstret viljer man sedan ritt mall.

Ibland finns det fler mallar &n de organisationsgemensamma. Det finns kanske mallar
som dr forbehallna en viss enhet. Det startfonster som visas hér visar hur det kan se ut
nér anvindaren dven har tillgang till mallar knutna till den egna enheten. Mallarna
visas i startfonstret efter att anvéndaren pekat ut den aktuella katalogen i fonstret for
hantering av personliga uppgifter. Med en enkel knapptryckning véxlar anvindaren
mellan de organisationsgemensamma mallarna och enhetsmallarna.

E-kontoret - starta mall [ x|

Mallar | aktuell uppséattning och kategori Mallkategarier

| Anteckninﬁar E-kontorets grundmallar
Generell dokumentmall {PM, INFO etc)
Fakkura Awbryk |

Fax

Kallelse
Mitesprotokol
Offert
Parmar..,
R.appork
Wisitkort,.,
Cwerigt...

— Malluppsattningar
% Gemensamma Fér organisationen
1 Personalenhetens mallar

€ Cryrima malar thataloaen ef bgsnalia)

Sokvaa: ciprogramimsoff20templates\E-kontoret

™ Visa senast anvanda uppséttning, kategori och
mallfgrupp nér fénstret Sppnas

I det fall det finns mallar som bara en viss enhet har nytta av, kan det 4nda finnas skél
till att 1agga med dessa bland de organisationsgemensamma mallarna. De kan antingen
laggas som en grupp eller en egen kategori. Varfor? Jo, i och med att E-kontoret
sprider organisationsgemensamma mallar automatiskt till anvéndarna, spar IT-
personalen virdefull tid samtidigt som anvéndarna av just dessa mallar inte behdver
lyfta ett finger for att fa tillgéng till dem.

Automatisk spridning och uppdatering av mallar

E-kontorets mallhanteringssystem kan jaémfora en lokalt placerad mallkatalog med en
centralt placerad. Om det finns nya mallar eller nya versioner av befintliga mallar
uppdateras den lokal katalogen.

Administratoren har tva alternativ vid varje uppdaretingstillfille. Ska den vara valbar
eller tvingande? Vid den valbara kan anvindaren kan vélja bort uppdateringen tva
ganger. Den tredje gdngen tvingas den dock igenom. Mgjligheten att neka
uppdateringen finns for att inte belasta anvéindare med filoverforingar i de fall de ar
tillfalligt uppkopplade mot nétverket via en ldngsammare anslutning, som exempelvis
GSM.
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Adressuppgifter i brev och fax

Adressuppgifter for sidfoten i fax och brev infogas niar dokumenten skapas. En av
fordelarna dr att en mall kan serva flera kontor och att det 4r enkelt att hantera
andringar i adressuppgifterna.

En annan fordel r att adressuppgifter kan tas bort ifran fardigtryckta brevpapper.
Brevpapperet kan idet fallet anvéndas for flera kontor och behover inte tryckas om
nagon adressuppgift dndras.

I E-kontorets brevmall kan logotyp och adressuppgifter visas eller doljas, allt efter
anvindarens onskemal.

Tillaggstjanster — utskrifter

En ofta efterfragad tillaggstjanst &r styrning av skrivare och pappersfack. Det kan vara
att lata anvédndaren vilja bland tillgéngliga skrivare i ett fonster och med automatik
vilja in standardskrivaren igen efter att utskriften ar klar. Det kan ocksa vara att
automatiskt vélja rétt fack for brevpapper i samband med utskrift av ett brev och att
stélla tillbaka till standardlédget efteréat.

Adressbok och urval

Till E-kontoret kan olika adressbokskallor kopplas. Varfor inte anvdnda exempelvis
Outlooks adressbok nir du skriver brev och fax!

Koppling finns mot Outlook men kan ocksé tas fram mot organisationens olika
databaser.

I urvalsfonstret kan upprepade sdkningar goras. Sk pa namn, organisation eller
kategori. Nar onskade poster valts ut bestimmer du vad som ska goras. En automatisk
koppling finns till brev, fax och kuvert. Med valda poster kan ocksé etiketter,
namnlappar och en séndlista skapas.

Sattet att arbeta med kategorifaltets innehall mojliggdr en enkel hantering av
exempelvis inbjudningar och anbudsforfragningar, med tillhdrande bekréftelser och
paminnelser.

Hantering av dokument

E-kontoret har idag tyngdpunkten pa produktion av dokument. Men framdver kommer
dven enklare dokumenthanteringsdelar att laggas in.

Ett av de fOrsta stegen i den riktningen har varit att ldgga in en funktion som foreslar
relevanta filnamn at dokumenten i Word. Dessa filnamn baseras pa den information
som anvindaren lagt in i dokumenten.

Problem med mallar pa Intranatet?

SoftIT SK AB har tagit fram en 16sning for att hantera Word-mallar pa Intranétet pa
ratt sétt.

En av fordelarna &r att samma mall kan nés bade ifran Intranitet (via browsern) och
ifrin Word. En inbyggd dockningsmodul i E-kontoret gora att full funktionsniva
erhélles vid start av mallar som ingar i E-kontoret.

Intranétldsningen ingér inte i E-kontorets standardversion.
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