Fletning af butterfly navneskilte

1. Abn det regneark, der skal flettes fra, og se efter, at alle sgjler har ordrette overskrifter, der
stemmer overens med flettefilens emner. Hvis denne rakke ikke allerede eksisterer, indsaettes en
ny reekke gverst, og sgjlerne navngives. Dette er ngdvendigt, da gverste post ellers tolkes af Word
som en label pa sgjlen, og ikke som et navn, der skal flettes ind.
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2. Gem regnearket.

3. Find filerne kaldet ‘Skabelon til indstik — butterfly navneskilte’ og vaelg mellem UK-, DK- eller BSS-

version af AU logoet

(Kan hentes via pd dette link
https://medarbejdere.au.dk/administration/kommunikation/konferencer-og-

arrangementer/konferencevarer/navneskilte/ ).

4. Aben skabelon.

Valg fanebladet "Forsendelser.”


https://medarbejdere.au.dk/administration/kommunikation/konferencer-og-arrangementer/konferencevarer/navneskilte/
https://medarbejdere.au.dk/administration/kommunikation/konferencer-og-arrangementer/konferencevarer/navneskilte/

Vaelg ” Veelg modtagere”

Valg ” Brug en eksisterende liste.”
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Veaelg din excel-fil, hvorfra at du er gerne vil flette.

Tryk pa "OK” ved det vindue der popper op, nar du har valgt din fil.
Tryk pa "Vis resultater”



Tryk herefter pa ”Afslut og flet” og “Redigér enkelte dokumenter...”

@ Avtomatiskagring @) [H 9~ 1) 5 Skabelon il butterfly_nawneskitte DK Tark (1) v

Filer  Hem AU Indsst Design Llayout Referencer Forsendelser Gennemse Vis Hjelp  Acrobat

= = P = [ Regler ~ | < [1 | > >l y’rj -
) =1 ﬁ T Match felter Sgg efter modtager, o, =
Konvolutter Etiketter Start Veelg Rediger Fremheev Adresseblok Hilsen Indszt 00 29 9 |Afslut og| Flettil
breviletning ~ modtagere - modtagerliste | fletfeter fletfelt v 2 resultater| 4 Kontrollérfor fej flet~ | Adobe PDF
Opret Start brevfletning Felter til tekst og indsztning Vis resultater

T Rediger enkelte

rfiger enkeite dokumenter (alt- skift- |

3 Udskriv dokumenter...

57 send mails.
Anders Anders
Andersenl Andersen1

Aarhus Universitet Aarhus Universitet

AARHUS ok AARHUS
S i S e

side1ar1 8sord [} Dpansk ES T Tilg=ngelighed: Undersog

Cdindstiliinger forvisning T, Fokus B

B -————+ 8%

Vaelg "Alle” og tryk pa “OK” ved det vindue der popper op. Her bliver der dannet et nyt dokument hvor alle
navne i dit excel ark fremgar.
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Leeg meerke til, at hvert navn star to gange, idet navneskilte efter udprint foldes (se laengere nede). Vi
anbefaler, at du laver det nye dokument om til PDF, saledes at dine margener eller lignende ikke kommer til
at drille ved udskrift.

Inden du udskriver, skal du huske at laegge det rette antal ark af butterfly navneskilte i printeren. Vi
foreslar, at du fgrst tester dit udprint, ved udelukkende at printe fgrste side, for at sikre, at du har vendt
arkene rigtigt i printeren, og at din printer bruger den rigtige bakke.

Nar navneskiltet er udskrevet, foldes hvert navneskilt sammen med sin vandrette dublet — disse klistrer da
sammen. Saledes dannes et tosidet navneskilt. Pa billederne nedenunder illustreres de to navneskilte sat
sammen til et tosidet navneskilte.
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