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1. Kom godt i gang med eksportfunktionen
Vi haber, at denne guide vil besvare dine spgrgsmal du matte have til eksportfunktionen i CD-
DIRECT.

@nsker du at vide mere om generel brug af CD-DIRECT kan du hente svar i Quickguide til
CD-DIRECT.

Pa vores hjemmeside www.experian.dk/supportcddirect kan du Igbende holde dig opdateret
omkring nye funktioner, Tips & Tricks samt leese de seneste vejledninger.
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2. Eksport fra CD-DIRECT

Start med at finde frem til de virksomheder/adresser du gnsker at eksportere fra CD-DIRECT.

Dette kan du enten ggre ved at lave et Markedsudvalg, ved at importere en fil via Kundekontrol
eller ved at udveelge specifikke virksomheder under Firmaopslag.

Ga dernzest til "Filer” og veelg "Eksportér...”

Si’s CD-DIRECT Professional - Februar 2004
FES Yis Sgg Redioér Opsstning Hizlp

My S@gning Chrl+h ] Proafil ] Endringer] .t'-‘mal_lrlse]
&bn S@gning. .., Chrl+i
GEem S@gning. .. Chrl+3
manna et Nusil | GIS
Kundekontrol »
Krydscheck »

Kombinationskontrol [ 2 firmaer

Eksportér. ..
Ekspartér Indeksfil 3

Cpfglgningsliske. ..

Printer Opsaetning...
Prinker Skrift...

Afslut

Reducér v Udvid Fravzelg b &lgruppers antal: 2

Du vil nu blive ledt igennem en eksportguide, der bestar af tre trin:

1. Angivelse af filformat
2. Valg af datafelter
3. Angivelse af filnavn samt placering

2.1 Angivelse af filformat

CD-DIRECT understatter en lang reekke produkter og formater. Hvilket filformat du bar veelge,
afhaenger naturligvis af hvilket program filen skal viderebearbejdes i.

Nedenstaende format "*.txt” (se eksempel) kan importeres i bl.a. MS Excel og Word, og bar
veelges hvis der skal medtages feltnavne i farste raekke:
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Eksport E

Walg af datafelter... w | Ok
[ Anwvend gammel feltskabelon og eksportzpecifik.ation )
x Annullér
Filformat ? s

| kizrozaft Woord for windows [ bt ﬂ

[ Store bogstaver

Feltbredde
f« Standard © Fra kil

Sartering
| F.OB -rurmmer ﬂ
[ Aftagende

t sengde
f+ plle " Fra kil

Nar du har valgt filformat, veelger du knappen "Valg af datafelter”

2.2 Valg af datafelter

| forbindelse med eksporten har du mulighed for at veelge, hvilke informationer, du gnsker at
medtage. Det anbefales dog altid at medtage KOB-nr., s& du til enhver tid kan genskabe din fil i
CD-DIRECT - ogsa selvom enkelte virksomheder i mellemtiden skulle veere ophgarte.

Maengden af informationer du kan veelge under "Valg af datafelter” athaenger af, hvilken version
af CD-DIRECT du har adgang til.
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Datafelten §|
l F'ersu:uner] Hegnskab] ngletal]
[v KOB-nummer v CWR-nummer [ Penr [ Borznoteret
[ JUR/SE -nummer
[v Firmanavn [ Reqgiztrenngsnummer [ Aklionzers navn
[ Firmanavn - zammenzat [ Aktionzers ejerandel
[v Firmanawn CA0 [ Etableringsar
v Adrezze [ Moderzelskabs navn
[v Postnurnmmer & by [v Selzkabsfom [~ Moderzelskabs land - kode
[ Selzkabsform - kode [ Datterzelzkabs navn
[v Telefon [ Datterzelskabs land - kode
v Telefax v Antal anzatte
[v Hiemmeside I [~ Revizionsforbindelze
[v E-mail [ Antal anzatte - kode [ Bankforbindelze
[ Antal anzatte - vaekst
[~ Kommunekode .
 Veikode  Brancher Periode far regnskabstal og negletal
[ Yenhavn [~ Brancher - kode |F'ericu:|e'| [nyeste] j
[ Huznummer & -bogstay
LB pent. | B3 Gem.. ¢ 0K | X Areulér | P Hisl

Du kan evt. veelge at medtage kontaktpersoner. Veelg fanebladet "Personer” og veelg den
gnskede type kontaktperson.

Veelg herefter "OK” for at vende tilbage til eksport-billedet, hvor du ligeledes bekreefter med
HOK”.

2.3 Angivelse af filnavn samt placering

Du bestemmer selv, hvad den eksporterede fil skal kaldes, og hvor den skal gemmes.

CD-DIRECT vil dog automatisk foresla en placering svarende til den sti, der er angivet under
arbejdsbibliotek (i CD-DIRECT under menuen "Opsaetning” > "System...” > "Arbejdsbibliotek”)

| nedenstaende tilfeelde er stien: "C:\PROGRAMMER\KOB\OFFICE\CDDIRECT\USER”

@nsker du at endre arbejdshbibliotek, sa eksporterede filer og sagninger automatisk gemmes et
bestemt sted, skal det derfor ggres i CD-DIRECT.

@nsker du blot at eendre placering for den fil, du er ved at eksportere, skal du ggre det
umiddelbart far, du angiver filnavnet:
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Eksporter til fil

Filhawn: Foldere:
|e:-:perian.t:-:t C:h U ACDDIRECTSUSER
(= Programrmer A
(= kOB i
(= OFFICE
[= CODIRECT
Filtype: Direv:
| Tekstfiler [t ~ = =]

3

 OK

x Annllér

? Hielp

Veelg farst drev og herunder mappe. Du skal dobbeltklikke pa den gnskede mappe.

Giv filen et egnet navn. Det er ikke ngdvendigt at skrive .txt efter filnavnet, det bliver tilfgjet,

nar du veelger "OK”.
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3. Import i MS Excel

Abn Excel. Start i menuen "Filer” og veelg "Abn”. Bemaerk at filtype skal vaere "Tekstfiler”:

Abn E|E|
Sgg i | user | & * 5 B9 - Funktioner -

Ej experian, bxk

:: Eilnavn: || j |Iﬁ: Abn B |

Filtype: |Tek5tfiler . pro; * bk # sy j Annuller |

Filen importeres nu i Excel via "Guiden Tekstimport”.

Ved trin 1 angives, at der er tale om en afgraenset filtype:

Guiden Tekstimport - trin 1 af 3

Guiden Tekstimport har Fastsat dataene til ak vaere Afgraenset,
Waelg Mezske, hvis det er korrekt, Ellers skal du veslge den datatype, der bedst beskriver dataene.,

Cprindelig databype
‘Wzelg den filkype, der bedst beskriver dataene:
(o 4] £} - Tean som komma eller tabulatorer adskiller byert Felt,
. East bredde - Felter er venstre- sller hajrejusterede med mellemrum mellemn bvert Felk,

Begynd import ved raskke: 1 El: Filoprindelse: |'-.-'-.-'in|:||:|ws [AMST) j

Wisming af Fil C\Programmeri KOBWOFFICENCDDIRECT. , \experian. bxt

FOENUMMER; HAYNL ; NAVNZ ; ADRESSEL ; ADRESSEZ ; POSTHUMMER ; EY; TELEFON,; T| %
OO001&5EE]l;Experian A/ ;Glarmesterve] Z;;8600;5%ilkeborg;868003
DO003Z1197 :;KOBE AfS;:Gammel Msnt 4;::1117:Esbenhavn K;33111Z00;33

- |r.n |m |r..:u |N ||—-

annuller | | Maeste = | Idfgr |
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Ved trin 2 angives, hvilken separator der adskiller felterne (som man kan se i forrige billede
adskilles felterne af semikolon):

Guiden Tekstimport - trin 2 af 3

C

Her kan du angive de afgransere, dataene indeholder, Du kan se, hvvordan keksten wil se ud i
datavisningsvinduet nedenfor,
Afgransere ) [ Opfat efterfelgende afgreensere som én
Iv Tabulakar v 55 [ Komma
[ Mellernrum [ andet: | Tekstkyalifikator: | b
Datavisning
F.OENUMMEER EXTIARE AR RESSEL RESSEZ [POSTHNUMME R
OO001&555]1 Experian ASS larmesterve]j 2 [Re0n
Qoon9z1157 EOB ASS ammel Msnt 4 117
‘ ]
annuller | < Tilbage | Magste = |

Udfer |

Ved trin 3 har du mulighed for individuel formatering af de enkelte kolonner. Dette er bl.a.
relevant hvis en kolonne indeholder intervaller — f.eks. Antal ansatte 2-4, der ved manglende
formatering til tekst, vil fremsta som datoen 2. April:

Guiden Tekstimport - trin 3 af 3

Her kan du markere bver kolonne og angive ¥olonmedataformat
datatype. (" Standard
‘Standard' konverterer numeriske vaerdier il kal, (* kst
?:Etvaerdler til datoer og alle andre vaerdier kil " Dato: |Dr‘-'1.3. ﬂ
" Importer ikke kolonne (spring over)
Avanceret. ..
Dakavisning
0N [TELEFALX HIEMMEZIDE [E-MATL CUVBNUMMEER RELSFAESFORM IJ.I-ITELLJIJ -
44 BEE03Z3 _kob_dk gobikob_dk EIeT0223 Ekt.ieselskah 1E3
Z00 [331116Z9 .kob._dk kob@keb.dk E3670928 ilial 100-19
hd
< i
annuller < Tibage | IIdFgr |
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Ved afslutning af trin 3 vaelger du "Udfar” og har nu en fil du kan viderebearbejde.

@nsker du at bevare formateringen, kan du gemme filen under filtype Microsoft Excel
projektmappe. Veelg menuen "Filer” og herunder "Gem som”:

Gem som

IIE:l LISER. j = |® b @ = Funktioner -
Eilmavn: experian, xls j |n - I
. Filbype:

- I annuller |

© Experian Limited 2009
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4. Import i MS Word

Abn Word. Hvis du ikke allerede har skrevet et brev som malgruppen skal modtage, skrives et
nu.

Husk at efterlade plads til fletfelterne - samt at stille markgren (indsaetningspunktet) dér, hvor
adressen skal placeres.

Klik pa "Brevfletning” via menuen "Funktioner”:

&l Dokument 1 - Microsoft Word

Filer Rediger Wis Indsaet Formater | Funkkioner Tabel Windue Hiselp  &crobat H
O = | & [& " Stave- og grammatikkantral...  F7 1z - 2
m E Erewfletring. ..
nl E Lol 030 3.0 . = Konvolotter og etiketter... T
_ Tilpas...

Indstillinger. ..

—

L

™

LS |

SBCEn | :
Teaning = [ Aukofigurer = . w [ ] 0 4 B b A - 2

Side 1 Sek 1 11 Pos 1,5cm  Li 1 kol 1

| neeste dialogboks veelger du format (i dette tilfeelde "Standardbreve”):

Hoveddaokument

oprek ™ |

Standardbreve. ..
Adresseetiketter, ..

konvolutter, .

kKatalog. ..
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Veelg herefter knappen "Aktivt Vindue”.
Dernaest veelges datakilde:

Dratakilde

Hent data - |

Opret datakilde, ..

Abn datakilde. ..

Brug adressekartotek. ..
Indskil datakontrolpaost, ..

Du skal nu finde den txt-fil du gemte ved eksport fra CD-DIRECT (trin 3).

Husk at aendre filtype til tekstfiler og markér "Veelg metode”.
Dernaest dobbeltklikker du pa filen:

Abn datakilde
S@ig it | user x| & & X 4 B - Funktioner -

E’] experian, bxk

Eilnavn: j MS QUery. .. | |Iﬁ: Ebn |
Filbype: TekstFiler (. Ext) ﬂ v Yzelg metode Annuller |

Veelg "Ok” i neeste dialogboks for at bekreefte, at datakilden er en tekstfil og veelg derneaest
knappen "Rediger hoveddokument”:

Microsoft Word [‘5—(|

2 | Word Fandt ingen FletFelter | hoveddakumentet, Klik pé knappen Rediger
o hoveddokument For at indsastte fetfelter | hoveddokumentet,

Rediger hoveddokument
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Der vil nu veere tilfgjet en ny veerktgjslinje i Word. Ved hjeelp af knappen "Indseet fletfelt” til
venstre kan flettefelterne indseettes i hoveddokumentet:

il Dokument 3 - Microsoft Word

Filer Rediger Wis Indssst Formater Funkbtioner Tabel Yindue Hjsslp Acrobat
O = | =0 B - 2= w0 -2 2 Homal - Arial
P

Indsaet fletfelt ~ | Indszetfelt = | %7 M 4 1 (O B Bg g Flet... .
KOBMUMMER: 1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|.5.|.5.,.;.-.,.3,,,9,,,

MNAYMNZ
CONANN
ADRESSEL
AORESSEZ
POSTHUMMER.
B

TELEFON AN AN o
TELEFAX

Dokumentet er parat til at blive flettet, nar brevhovedet i hoveddokumentet evt. ser saledes ud:
«NAVN1»

«NAVN2>»

«CONAVN»

«ADRESSE1»

«ADRESSE2»

«POSTNUMMER>» «BY»

Att.: «DIREKTIONNAVN1» (Att.: skrives manuelt hvorefter fletfeltet DIREKTIONSNAVN1
tilfgjes)

| veerktgijslinjen veelges nu pa "Flet”:

Indseet Fletfel = | Indsast felt » | %20 | M 4 |1 LI By -E'iEl gﬁ % =

I neste dialogboks har du mulighed for at angive, om du vil flette alle brevene pa en gang, eller

splitte dem op i mindre portioner:

Flet kil: | Flet |

Tyt dokument 14 ; m

Flet falgende poster I

o ale O Fra: | Til: | Fejlkontral...

Forespargsler. .,

IInder Fletning af poster
{* |dskriv ikke blanke linjer, hvis datafelter er tamme,
(" Udskriv blarke linjer, bvis datafelber er tomme,

Ingen forespargsler angivet,

CD-DIRECT Eksport til MS Office | Side 13



Bekreeft dine indstillinger ved at veelge "Flet”.

Nu flettes hoveddokumentet med adresseoplysningerne fra CD-DIRECT til et nyt selvsteendigt
dokument, som kan ses i "Vis Udskrift” og skrives ud.

ek

Du kan til enhver tid ga tilbage og rette i hoveddokumentet. Du lukker blot det nye dokument
uden at gemme, foretager rettelserne i hoveddokumentet og veelger "Flet” igen.
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5. Import i MS Outlook

For at kunne importere filen fra CD-DIRECT til Outlook, skal du aendre filformatet fra den
semikolon-separerede filtype "Microsoft Word for Windows (*.txt) til filtypen: Tekst
(tabulatorsepareret) (*.txt)

Gennemfar fgrst "Import i MS Excel”, men i stedet for at gemme filen som en Microsoft Excel
Projektmappe, skal du vaelge "*.txt” som format:

Gem som

e i |[fj| LISER, ﬂ o) B = Funktioner -

Ej experian, txk

-
Eilnavn: perian . bxk ﬂ |E GEem |

Filtvpe: |Tek5t itabulatorsepareret) (*,kxk) j Annuller |

Veelg "Ja” for at overskrive den tidligere txt-fil, eller "Nej” for at gemme under et andet navn.

Microsoft Excel

Herefter vil du blive bedt om at bekreefte filformatet Tekst (tabulatorsepareret) (*.txt):

Microsoft Excel El

experian.txt indeholder muligvis funkkioner, som ildee er kompatible med Tekst (tabulatorsepareret) | Wil du gemme
projektmappen i detke Format?

\l‘) « Klik pd Ja For at beholde Formatet, Derved udelukkes ikke-kompatible Funkkioner,
« Klik. pd Mej For at beholde Funktionerne, Gern derefter en kopi i det myeste Excel-Format,
« Klik. p& Hizelp For at se, bvad der kan of tabt,

Hej Hizlp
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Veelg "Ja” for at bekraefte, og luk Excel.

Du vil herefter blive spurgt, om du gnsker at gemme gndringerne til filen, og her veelger du
"Nej".

Microsoft Excel

! "_n, Skal &ndringerne | 'experian.kxt' gemmes?

e annuller |

Filen er nu klar til at blive importeret i Outlook:

| det fglgende importeres oplysninger til mappen "Kontaktpersoner”. Alternativt kan du oprette
en ny mappe under "Kontaktpersoner” og importere til denne i stedet.

I menuen "Filer” veelges "Importer og eksporter...”

& Kontaktpersoner - Microsoft Outlook Z”E'E'

Filer Rediger Mis Foretrukme Funbtioner Handinger Hijselp
r

e | - | Bosis acrewse | @] @

Luk alle emner

Mappe g
» ) ) 123
Der er ingen emner ak vise,
Importer og eksparker. .. per abe

Cobbeltklik her For at oprette enfet mwit) Kontaktperson, def

&P Udskriv... Chrl4+P
ah
&Fslut if
¥ kl
+- 42 Kontaktpersaner I
Maker
'@5 Opgaver pars
£ Sendt post ko
@ Slettet post WYZ
73 Udbakke =8
< | @l o
0 emnet
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| neeste dialogboks veelges "Importer fra et andet program eller en anden fil”:

Guiden Import og eksport

Yz2lg en handling, der skal udfgres:

Eksparter kil en Fil
Eksparter kil et Timesx Ur
Import co:Mail Archive
Importer en iCalendar- eller wCalendar-fil {wes) L

>

Impatter fra et andet program eller en anden fil

Beskrivelse

Importerer data fra andre programmer eller Filer, herunder
BCTI, ECCO, Lokus Organizer, Privake mapper [LPST),
Schedule+, Sidekick, databasefiler, tekstfiler oswv,

IE | MHeste » | Annuller

Veelg herefter "Naeste”

Veelg filtypen "Tabulatorseparerede veerdier (Windows)”

Importer en fil

Marker den filkype, der skal importeres fra:

Schedule Plus Interchange {sc2)
Schedule+ 1.0
Schedule+ 7.0

Sidekick 95

Sidekick tl Windows 2.0
Tabulatorseparerede waerdier (D05
Tabulatorseparerede waerdier (Wi %)

(2

(]

@ ¢ Tibage | Maeste » | Annuller
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Veelg "Neeste” og herefter "Gennemse..."” for at finde den fil du aendrede i Excel:

Gennemse

S@g it | usER | @ @& ¥ 04 B - Funktioner -

Filnawn: | j ‘ O |

Filtype: |Tabulatnrseparerede waerdier (Windows) (*,T=T) j Annuller |

Dobbeltklik pa filen, nar du har lokaliseret den.

Afgar dernaest om du tillader oprettelse af dubletter, hvis nogle af oplysningerne findes i
forvejen.

Importer en fil

Importer Falgende fil;
| CProgrammer KOBVWOFFICENCDDIRECTIJSER e Gennemse ...

Indstillinger

(" Erstat dubletker med de importerede emner
{* Tillad oprettelse af dubletter

" Importer ikke dubletter

Annuller

=] ¢ Tibage

Veelg "Neeste” og veelg den mappe i Outlook, hvortil oplysningerne skal importeres.
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Her veelges automatisk mappen "Kontaktpersoner”, men har du oprettet en anden mappe til

formalet, veelger du denne:

Importern en fil

Marker den mappe, der skal importeres kil

—|- 3¢ Private mapper

£i21 gemte mails
& Indbakke

{ﬁ Journal
ﬁﬁ kalender

£ Kladder
+ %’f:":- Konkaktpersoner
Moker
fa-'_'f:. opgaver
£121 Sendt post
& sletket post
¥ Udbakke

IE ¢ Tibage | Maeste » |

Annuller |

Veelg "Naeste” og veelg "Forbind brugerdefinerede felter...”:

Importer en fil

Felgende handlinger wil blive udfart;

Importer "Export1 6032004, bxt" til mappen "Kont...

Forbind brugerdefinerede Felker ... |

Skift destination ... |

Dette kan kage et par minutker og kan ikke annulleres,

(2) ¢ Tibage | U dfar | Annuller
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Her bestemmer du sammenhangen mellem felterne fra CD-DIRECT og de tilsvarende felter i
Outlook. Det kan godt betale sig at dobbelttjiekke, om du har forbundet felterne korrekt inden du
veelger "OK™:

Forbind brugerdefinerede felter F§|

Traek veerdierne fra kildefilen kil wenstre, og slip dem i de tilsvarende destinationsfelker Ll hajre, Traek
emnet fra hajre mod wenstre For ak Fierne Farbindelserne,

Fra: Tils
Tabulatorseparerede vaerdier (Windows) Microsaft Outlook
experian, txk Kontakkpersoner
Weerdi L Felt Forbundet med
FKOBMUMMER Mavh DIREETIOMNMNANM
HaW N1 Firma HaW N1
MM 2 A1 Afdeling MM 2
COMAWH Stilling DIREKTIONPOST
ADRESSE ~ | B Adresze [arbejde)
ADRESSEZ Gade [arbejde] ADRESSET
FOSTHUMMER 3 Gade 2 [fima) ADRESSEZ 3
£ > < >

< Earrige Measte = Fiern Forbindelser | Benvt standard |
(04 | Annuller |

Herefter veelger du "Udfer” og adresserne vil nu blive oprettet i Outlook:

& Kontaktpersoner - Microsoft Outlook

Filer Rediger Mis Foretrukne Funkbioner Handlinger Hizlp
BEuy - & X ¥ & - Lpseg %gOrganiser (@) 2
Mappeliste * 123
= @ Cukloaok. i dag - [Privake mapper Juel-Berg, Peter ab
S gemte mails FL!IFIE nawn; F‘n.ater Juel-Berg ]
B Indbakke SFI"II'IQ. Dlrekt?ir
fﬁ Journal zlr:é;j ETPE”ET: AlS , ef
rbejde: armeskerve h
g Ef"jgder 8600 Sikebarg g
&K § : i; E-mail: kob@kab. dk i
+ oritartperscher Web-side: v, kab, dk kl
Maker
T T E LTy P T Ty E F YT Y E P T VY VPR VPV P PP VSTV PV PPV PPV TPy OHVIT TV PVOVTTIIY? - mnD
& Opgaver  Juel-Berqg, Peter
2 Sendt post Fulde nawvn: Peter Juel-Berg Ra
(& slettet post stilling: Diirektgr rs
E3 Udbakke Firma: KOE &/5 :
Arbejde: Gaammel Mgnk 4 v
1117 K@benhawn K
E-mail: kobi@kob, dk il
Web-side: v, kb, dk ¥z
< = NN | ol
2 emner

© Experian Limited 2009 CD-DIRECT Eksport til MS Office | Side 20



	1. Kom godt i gang med eksportfunktionen
	2. Eksport fra CD-DIRECT
	2.1 Angivelse af filformat
	2.2 Valg af datafelter
	2.3 Angivelse af filnavn samt placering

	3. Import i MS Excel
	4. Import i MS Word
	5. Import i MS Outlook

