Word-9: Brevfletning i Word 2003

Nogle gange har man brug for at sende det samme brev til en stgrre
gruppe personer, firmaer el.lign. Men man vil gerne have, at det ser lidt
"personligt” ud, sa derfor er der forskellige steder i brevet indsat
personlige (specielle) informationer, som hentes fra en tabel med
informationer over de enkelte modtagere. Hvor meget brevene skal afvige
fra hinanden, det afhaenger af formalet med brevet. Ofte er det maske
kun selve modtagerens navn og adresse gverst i brevet, som er
forskellig. Og herefter er det let at printe alle brevene ud, lsegge dem i
rudekuverter ... og sende dem.

Teknikken hedder brevfletning: man opretter et "Tnoveddokument”, hvor
der forskellige steder indseettes "fletfelter”, som henter oplysninger fra en
"datakilde”, som skal oprettes forinden. Oplysningerne fra datakilden
bliver altsa "flettet” ind i standardbrevet, sa disse ikke ser helt ens ud
laengere.

Datakilden med informationer kan oprettes i en tabel i Word eller i Excel —
eller evt. treekkes ud fra en database i Access. | eksemplet her benytter vi
farst en datakilde i Word, og pa s. 7-8 oprettes datakilden i en Access-fil.

Start med at skrive nedenstaende brev magen til i et nyt Word-dokument.
Ordene som er skrevet med stort skal senere erstattes med de sakaldte
fletfelter, s de pa papiret bliver udskiftet automatisk med oplysninger fra
datakilden.

"FORNAVN" "EFTERNAVN”
"ADR”
"POSTNR" "BY”

Kabenhavn d. 7. november 2005
Kaere "FORNAVN" !
P& baggrund af din store indsats for firmaet kan vi valgt at foraere dig en ferierejse !! Og da vi ved,
at du interesserer dig utrolig meget for "HOBBY”, sa har vi booked en rejse til "STED”, hvor du

kan dyrke din hobby med alt betalt i 8 dage.

Turen til "STED” vil komme til at ligge i "TID" 2006 — men du modtager alle de praktiske
informationer senere.

Vi vil atter sige dig tak for dit store engagement og den flotte indsats i opstarten af vores nye
afdeling.

Med mange hilsener fra
Johannes Mosefleth, FlexBox A/S

www.noah2900.dk




Brevfletning i Word 2003

Nar du har indtastet brevet (hoveddokumentet), sa gemmer du det og
lader det sta pa skaermen.

Nu skal du oprette din datakilde med informationer om modtagerne:

Abn et nyt tomt Word-dokument

Vend papiret til liggende (Filer > Sideopsaetning > Liggende)
Indseet en tabel med 8 kolonner og 5 reekker

Indtast fglgende i gverste raekke af tabellen: Fornavn, Efternavn,
Adr, Postnr, By, Hobby, Sted, Tid

5. Indtast nu oplysningerne for 4 personer i reekke 2-5:

hPoONE

Fornavn | Efternavn | Adr Postnr. | By Hobby Sted Tid

Flemming |Bergesen | Hovedgaden 20 | 3300 Ollerad havfiskeri Bahamas | august
Mariarne | Jargensen | Lundevej 43 4400 Kalundborg | Alpint skileb | Chameonix | februar

Bente Larsen Adalen 5 7900 Yildemose | Formel 1 Le Mans | september

Kurt Lund Skowve] 11 2330 Yirum fodbold London maj

6. Nar du er faerdig, sa gemmer du tabellen: kald den f.eks.
datakildeopgave og luk dokumentet med tabellen (datakilden).

Herefter veelger du i menuen: ; -
Funktioner > Breve og forsendelser > : Brevfletning
Brevfletning ...

¥=lg dokumenttype

Nu kommer disse ting frem i "opgaveruden” i Huiker bype dokument arbeider du

hgjre side af skeermen >>> med?

(*) Breve
| dette tilfeelde veelger du naturligvis "Breve” ) E-mails
og klikker nederst pa Neeste, som bringer dig ) Korrvalutter
videre til trin 2 af i alt 6 trin. () Etiketter

() Adresseliste

Breve

: - Send brewe bl en gruppe
: Brevfletning ¥ X modtagere. Du kan tilpasse
brevene til de enkelte modtagere.

Klik p& Maeste for at Forksastte,

¥lg udgangsdokument

Hwvordan skal brevene opstilles?
{(*) Brug det aktuelle dokument

() stark med en skabelon
() skart med eksisterende dokument

Trin 2: Veelg hoveddokument:

e Skal det veere det aktuelle dokument

Brug det aktuelle dokument (det du allerede har fremme pa
Start ud Fra det dokument, som Sk&rmen) ?
wises her, og brug guiden
BrevFletning til at tiFsie e Skal det laves ud fra en skabelon ?
B e T, e Skal det laves ud fra en Word-fil, som

allerede ligger gemt et sted ?

| denne opgave veelger du den gverste: Brug det aktuelle dokument.
Og klik pa Neeste i bunden af opgaveruden.
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Brevfletning i Word 2003

Trin _3: Nu skal du veelge din datakilde

e Du kan bruge en liste, som

allerede er oprettet og gemt et

sted (som du gjorde lige far)

e Du kan benytte oplysninger fra dit

adressekartotek i Outlook

e Eller du kan oprette en helt ny

liste (oprettes sa i Access)

| denne opgave veelger du den fgrste af
mulighederne: Brug en eksisterende

/ |

liste.

Brevfletning

¥alg modtagere
(%) Brug en eksisterende liste
) Vaslg Fra kontakkpersoner | Outlook
() Skriv en ny liske

Brug en eksisterende liste

Brug navne og adresser fra en fil eller en
database,

i GEennemse..,

v

Klik nedenunder pa "Gennemse” og find frem til din datakilde, som du
oprettede far. Her skal du sgrge for at veelge "Alle filer” under Filtype,
ellers kan du muligvis ikke se din Word-datakilde.

Veaelg datakilde

Bx]

Senii  |[a Datakider

& | Q X | [~ Funktioner -

|||[ZF skrivebord
_5l Denne computer
| Dokumenter (Sgren Moah)

d

Senest Sbnede

dokumenter |3 Delte dokurmenter
3 [a:)
Pe % :
- 4 DVDfcd-re-dresy (D)
Skrivebord

%) Metvzerkssteder
[} Dokumenter
[c7] Datakilder
) FTP-steder

L

Hrvis du vil sortere listen, skal du Kikke pd den tilsvarende kolonneoverskrift, Hvis du vil indkredse de
viste madtagere med et kriterium, F.eks. by, skal du Kiikke p& pilen ved siden af kalonneover skriften.
Brug afkrydsningsfelkerne eller knapperne til at tilfgie eller fierne modtagere i brevfletningen.
Modtagerliste:

x| Efternavn x| Fornavn| x| E = Postnr x| A/ = Ho.. = 5. o
Bgrgesen Flerrming oll... 3300 Haov... havfiskeri  Bahamas  ay|
Jargensen Marianne Kal... 4400 Lund... Alpint sk... Cham...  fel
Larsen Bente vild,.. 7900 fdal...  Formel 1 LeMans g
Lund Kurt virum 2380 skov... Fodbold  London .
< >
[ Marker alt 1 [ Ryd alt ] [ Opdater ]
(o] (oot | (s
SN~—
’
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Dokumenter @l Tilf@ijfskift FTP-steder
—y
g
Denne computer |
‘.-. Fil : ™ i "
. J‘] iinavn _ el My kilde... | [ Abn |
st | gy e e (4. v
‘\/'
Brevfletning - modtagere

Nar du har fundet din datakilde, sa
klikker du p& Abn

... 0g klik bare OK ved denne lille
tabel, som dukker op med data i.

<

Klik p& Naeste i opgaveruden !
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Brevfletning i Word 2003

: Brevfletning » x| Trin 4: Nu kommer det spaendende ...

Nu skal du nemlig indszette de sakaldte

Skriv brevet "fletfelter” i dit brev.
Hyvis du ikke har skrevet brevet, kan du
qere det nu, °
ol ; | | brevet (hoveddokumentet) star der
Hvis du wil Lilfgje modtageroplysninger i : T ” ” ” ”
brewet, skal du klikke et sted | dokumentet indtil videre "Fornavn 0g Efternavn
og derefter klikke pd et af elementerne 0.S.V.
nedenfor.
-] Adresseblak... Disse ting skal du nu SLETTE og
= Hisen... erstatte med et "fletfelt” ...

_f| Elekkronisk frankering. .. o o
Klik i gverste linje og slet ordet

s % 4o Feondic o "Fornavn” (ogsa anfarselstegnene) og
kKlik. pa Maeste, nar du er Faerdig me . 8 9 n " 8
Erevet, Du kan derefter gennemse hver klik sa pa Flere elementer ..." sa

modtagers brev og give det et personligh nedenstaende dialogboks dukker op:
praeg.

=] Flere elementer. ..

KLIk pa feltet” Forna\{’n 0g derneest (F—— “‘
pa knappen "Indsaet”.
Indszst:
Husk at der skal vaere mellemrum @ sl O sl
mellem fornavnet og efternavnet. Og | E="
mellem postnummer og by. e
Ad
. F‘u:u;:nr
Hver gang du har indsat en fletfelt, By
sa er du ngadt til at klikke p& LUK, fgr | Hobby
. . . Sked
du kan springe ned til et andet sted i Tid
teksten. Og det er lidt upraktisk.
Derfor kan du med fordel bruge en
lille veerktgjslinje, som hedder
"Brevfletning”. Du far den frem ved at :
vaelge: Vis > Vaerktﬂjslinjer > [.ﬁ.ugw felter, ., ] [ Indszet l [ annuller

Brevfletning. Den vil enten lsegge sig
oppe under de andre veerktgislinjer eller "svaeve” frit pa skaermen.

Denne veerktgijslinje er vaeldig nyttig, nar du skal gare opgaven feerdig !!

A =l [Jindsest fele - | G2 2 5 4 | H 41 oM S S )13 2

Nu kan du nemlig let springe rundt i teksten, slette og indseette fletfelter
v.h.a. knappen "Indseet felt” - IKKE den hvor der STAR "Indseet felt” men
den lige ved siden af. Nar du klikker pa DEN, sa kan du veaelge fletfelt pa
en liste ... Smart ! Nar alle fletfelter er indsat, sa ser dit brev ud som pa
naeste side >>>
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Brevfletning i Word 2003

«Fornavn» «Efternavn»
«Adr»
«Postnr» «By»

Kgbenhavn d. 7. november 2005
Kaere «Fornavn»
P& baggrund af din store indsats for firmaet kan vi valgt at foraere dig en ferierejse !! Og da vi ved,
at du interesserer dig utrolig meget for «<Hobby», sa har vi booked en rejse til «Sted», hvor du kan

dyrke din hobby med alt betalt i 2 uger.

Turen til «Sted» vil komme til at ligge i «Tid» 2006 — men du modtager alle de praktiske
informationer senere.

Vi vil atter sige dig tak for dit store engagement og den flotte indsats i opstarten af vores nye
afdeling.

Med mange hilsener fra
Johannes Mosfleth, FlexBox A/A

| opgaven skulle vi kun skrive til 4 personer, men i virkeligheden kunne
det jo godt veere, at der skulle sendes flere hundrede breve ud til f.eks.
kunder, medlemmer eller firmaer ...

Inden du udskriver alle brevene og putter dem i kuverter, sa er det
en god idé lige at checke, om det hele ser rigtigt ud:

e Er fletfelterne indsat korrekt ?
e Er der de korrekte mellemrum mellem ordene omkring fletfelterne ?

iBrEtrﬂEl:ning *
Trin 5: Gennemse brevene

GEmENE Sbeyene Informationerne fra farste post (person)

EE af de flettede breve vises her, Hyis du i i _
vil se et andet brev, skal du Kikke pS en af er nu indsat i br.evet 09 du kan blaqre
Falgende: gennem de gvrige breve med de 2 pile.

Modtager: 2 4//

q‘ -
- 50 efter en modtager... Hvis der er en enkelt person, som

Foretag andringer alligevel ikke skal have brevet, s& kan

Durkan ogs# ssndre madtagerlisten: du klikke p& knappen "Udeluk denne
B Rediger mockagerte... modtager”, mens vedkommende er
[ Udelk denme modtager indsat i brevet.

M&r du er faerdig med at gennemse
brevene, skal du klikke pd Maeste, Du kan
derefter udskrive de flettede breve ellar
redigere enkelte breve med personlige
bemaerkninger .
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Brevfletning i Word 2003

Trin 6:

Samtlige breve dannes (4 sider i
alt) og det hele kan printes ud,

hvis du veelger "Udskriv ...” men

der er ogsa mulighed for kun at
udskrive udvalgte poster.

Evt. kan der tilfgjes personlige
bemaerkninger pa enkelte af
siderne forinden, hvis du veelger
"Rediger enkelte breve ...”

Brevfletning *

Afslut brevfletningen

Brewfletning er klar til at oprette brevene,

Klik. pé "Rediger enkelte breve" For at give
brevene et personligh praeg, Derved Sbnes
et ryt dokurment med de flettede breve.
Skift: kil det oprindelige dokurment For ak
foretage sendringer i alle brevene.,

Flet
i Udskriv...
L 7 Rediger enkelte breve. ..

De flettede breve dannes i en ny Word-fil,
som du evt. kan gemme, hvis du har
behov for det. Men det kan jo godt veere
en fil med flere hundrede sider, som vil
fylde en masse. Maske er det IKKE
ngdvendigt at gemme det flettede resultat
— det er som regel nok at gemme
standardbrevet (hoveddokumentet) og
datafilen (datakilden) med de individuelle
informationer.

Datafilen kan sagtens bruges en anden

gang — og den kan udvides med nye felter og informationer. Du kan tilfgje
flere poster (personer) og slette, redigere o0.s.v. inden naeste gang, du
skal bruge den.

Maske husker du, at i Trin 3 (side 3) havde du mulighed for at veelge dit
Outlook-adressekartotek som datakilde — men hvis du har over 100
personer i dette kartotek, sa kan det maske blive lidt uoverskueligt at
udveelge de rette poster (personer). Endvidere kan du ikke uden videre
putte nye felter ind i dit Outlook-kartotek ... der er jo ingen felter, der
hedder "Hobby”, "Sted” eller "Tid" ...

Outlook-kartoteket kan primeert bruges til at udveelge folk med deres
fysiske postadresse, s& man let kan udskrive og sende en stor stak ens
breve !

| Trin 1 (side 2) ses ogsa, at Word kan brevflette til udsendelse af e-mails
samt udskrive pa kuverter og etiketter (klistermaerker) m.m.

Saren Noah's A4-Ark 2006
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Brevfletning i Word 2003

Oprette datakilde i Access

Hvis du i Trin 3 havde valgt "Skriv ny liste” (hvis du ville oprette en ny
datakilde), sa ville nedenstaende formular dukke op. Her far du overblik
over en masse forskellige typer fletfelter, som er oprettet i forvejen.

Mange af dem skal vi slet ikke bruge — og vi har vi brug for nogle helt nye.

P

My adresseliste

-

Adresseoplysninger

Titel

Farnavn
Efternayvn
Firmanayn
Adresselinje 1

Adresselinje 2

Vis posknurnrmer

antal poster pd lisken 1

Ey
Nelstat fnmeSde
MWy posk ] [ Slet post ] [ 5@ efter post, ., ] [ Filtrer og sarter.., ]
Vis poster

Annuller

| vores datakilde kan vi brug for fglgende informationer (felter):

| Fornavn | Efternavn | Adr

| Postnr | By

| Hobby | Sted | Tid

-

Tilpas adresseliste

Adresselinje 1
Adresselinje 2

E-mail-adresse

Omdab

Flvt ned

fEL Bkt

| ok

|

o
o
3
C
fa]
-
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Sa vi skal tilpasse
formularen, sa den passer

Feltnayne ) . o
e Tifai.n til vores behov. Klik pa
Fornavn knappen Tllpas .
Efternavn Slek
Firrnanawn =

<<< Sa dukker denne lille
dialogboks op, hvor du

=

Euelslzf'naj:nur;n;fde kan markere/slette de
Land felter, som vi ikke har brug
Telefon (privat) for

Telefon {arbejde) Flvt op '

Tilfgj ogsa de 3 felter,
som mangler (Hobby, Sted
og Tid).
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Brevfletning i Word 2003

f = o

Tilpas adresseliste Klik OK nar du er feerdig.

Feltnavne

Fornayn Tilf&j...
Efternavn —
Adresselinje 1
Postnurmer
By

Habbry Crndgh
Sked
Tid

Slek

Flyt op

i Bl

Flyt med

[ Ok ] [ Annuller

—

Formularen vil nu se ud som herunder. Og det er tid til at gemme den
med et passende filnavn ! Datakilden vil blive gemt som en mdb-fil, altsa
en database-fil som hgrer sammen med programmet Access.

Nu kan du begynde at indtaste oplysninger pa formularen. Nar du skal
skifte til en ny person, sa klikker du blot pa knappen "Ny post”, s
kommer der en ny tom formular frem.

o =1

C:\Documents and Settings\Seren Moah\Dokumenter\Moah'\Brock\Egne UV-mate. ..
Adresseoplysninger —
Fornavn | =
Efternavn
Adresselinje 1
Pastnumrmer
By
Hobhby
Sked
Tid |
.v.
.
[( My post ) ] [ Slet post ] [ S@g efter post... ] [ Filtrer og sorter... ] [ Tilpas...
Vis posker
Yis postnummer 1
fnkal poster pd listen 1

Nar hele din datakilde er oprettet og indtastet, sa kan du fortsaette i Trin 4
pa side 4 i disse papirer.
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Brevfletning i Word 2003

Eksempel: Her ses det feerdige brev til Kurt Lund

Kurt Lund
Skovvej 11
2380 Virum

Kgbenhavn d. 7. november 2005

Keere Kurt

Pa baggrund af din store indsats for firmaet kan vi valgt at foreere
dig en ferierejse ! Og da vi ved, at du interesserer dig utrolig meget
for fodbold, sa har vi booked en rejse til London, hvor du kan dyrke
din hobby med alt betalt i 2 uger.

Turen til London vil komme til at ligge i maj 2006 — men du modtager
alle de praktiske informationer senere.

Vi vil atter sige dig tak for dit store engagement og den flotte indsats

I opstarten af vores nye afdeling.

Med mange hilsener fra
Johannes Mosfleth, FlexBox A/S
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