Fletning af bordnavneskilte - Opdateret til vores nyeste Word (2018)

Abn det regneark, der skal flettes fra, og se efter, at alle sgjler har overskrifter. Hvis ikke, indsaettes en ny
linje 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.

Eksempel: Navn + Organisation
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1 |Navn Qrganisation
2 |Anders Andersen’ Aarhus University
3 |Anders Andersen2 Aarhus University
4 |Anders Andersen3 Aarhus University
5 |Anders Andersend Aarhus University
& |Anders Andersens Aarhus University
7 |Anders Andersent Aarhus University
8 |Anders Andersen? Aarhus University
9 |Anders Andersens Aarhus University
10 |Anders Andersens Aarhus University
11 |Anders Andersen10 Aarhus University
12 |Anders Andersenll Aarhus University
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Gem regnearket.

Find filen kaldet ‘Bordskilte skabelon_Endelig’

(Skabelon kan hentes via dette link:
https://medarbejdere.au.dk/administration/kommunikation/konferencer-og-
arrangementer/konferencevarer/navneskilte/ )
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Navn Endringsdato Type Starrelse
s+ Hurtig adgang

Diverse labels Filmappe

4@ OneDrive B | Bordskilte skabelon_Endelig 11-4 Microsoft Word 9...
) UDENNAYN 2 + Microsoft PowerP...
I Denne pe o Type: Micrasoft Word 97 - 2003-skabelen |
E—— Vejledning til navneski <honcise: 24 K3 Adobe Acrobat D...
) Ny vejledning til fletnin| /Endringsdato: 11-0 Microsoft Word 9.
5| Dokumenter kabelon til kanference-navneskilte Microsoft
B Musik ordnavneskilt Reserveret Microsoft
& Overfarsler belarkfletudsendelser Microsoft
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= UN! FileSystem (0 Skabelon tilindstik-navneskitte Microsoft Word .. ke
= 2053376 (U] 017 FAKTURABLANKET - Eksteme Microsoft Excel-re... 2865 KB
& Netvarrc %) Navneskilte (kun navne) Microsoft Word-d... 15KB
ORGENBREDSLISTE E-K - SKABELON Microsoft Word-d... 19K8

16 elementer  1element ervalgt: 245KB  Tilstand: & Online :



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

Aben skabelon
Velg fanebladet "Forsendelser”
Vzlg ”Start brevfletning”

Veaelg ”Guiden Trinvis brevfletning”
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Sa dbner brevfletningsvinduet i hgjre hjgrne.
Ude i hgjre side: lad den sta pa ”Breve”

Tryk pa "Naeste: Startdokument”
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Lad den sta pa ”"Brug en eksisterende liste”

Tryk pa "Gennemse” og find den rigtige liste
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Tryk pa OK ved det vindue der popper op, nar du har valgt din liste.

Brevfletning - modtagere 7 x

Drette er listen over modtagere, der bruges i brevfletningen. Brug indstillingerne nedenfor til at fagje til eller 2endre
listen, Brug afkrydsningsfelterne til at tilfaje eller fierne modtagere fra brevfletningen. Nar listen er klar, skal du
klikke pa OK.
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NavnelisteEkse... Anders Andersen] Aarhus University
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Tryk pa ”"Naeste: Skriv brevet”

Marker det gverste <<Navn>> (uden at markere << og >>), og tryk pa "flere elementer” i hgjre side.
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Veelg feltet med samme navn. Tryk pa indsaet og sa luk.
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Indsest:
ID Adressefelter @ Databasefelter

Eelter:

MNavn |
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Match felter... Annuller

Tryk pa "Naeste: Gennemse brevene”

¢ Nu burde alle felterne have ndret sig til de korrekte kategorier fra excel-arket.
OBS: Der vises kun det f@grste bordnavneskilt, men resten er der nar der printes ud.
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Tryk pa "Naeste: Afslut brevfletningen”
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Udskriv.
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