Gelsted Seniorklub

Brev med brevfletning — Office

CELSTED

SENTORKLUB

Adresseliste:

Start Excel og lav adresseliste som angivet i opgaven. Gem adresselisten som
"Adresseliste 1” i din egen mappe pa D-drevet.
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érevfletning: Ga op til starten af brevet, allergverst til venstre.

1. Klik pa fanebladet Forsendelser
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3. Klik pa Veelg modtagere.
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5. Boksen Veaelg datakilde kommer nu pa skaermen

6. Dobbeltklik pa D-drevet (i venstre side) og find "Adresseliste 1” i din egen mappe.
7. Klik p& Abn.

8. | "Veelg tabel” er Ark 1 markeret. Klik OK.
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9. Klik nu pa Rediger modtagerliste P
Konvolutter Etiketter Start Veelg Rediger
brevfletning ~ modtagere = modtagerliste

Opret Start brevfletning

.E 2-.‘1‘.‘5‘“1-\-2-\

og du far dialogboksen Brevfletning — modtagere. Her kan du sortere listen. Laes
forklaringen. Alle som skal modtage brevet skal veere maerket af. | dette tilfaelde skal
du ikke gare noget. Alle modtagere er markeret med "v”. Klik pd OK

10.Klik nu pa den lille pil i Indseet fletfelt.

¥ Vejledning, brevifsging i Office 2007-x (Kompatibilitetstilstanc
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11.Klik nu farst pa ”Fornavn”, og et mellemrum, klik sa pa ”Efternavn” — osv. til alle
gnskede felter er indsat.

Klik pa Vis resultater

Sgrg for at navn og adresse star paent under hinanden og at der er mellemrum
imellem fornavn og efternavi samt mellem postnr. og by.
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Fuldfar brevfletningen.

Du kan oprette separate dokumenter til
hver kopi af brevet, sende dem direkte til
| printeren eller sende dem via e-mail.

De 5 modtagere kommer skiftevis frem, nar du klikker frem og tilbage pa de sma pile.
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12.Klik til slut pa Afslut og flet. Brevene kan udskrives.
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