6.3 Listevaerktgj, brug data til brevfletning i Word

() SPG 0G REDIGER PERSONER ‘ S@PG MEDLEMSKABER
y S

7

@verst i listeveerktgjet vaelges mulighe-
den Sgg medlemsskaber. Denne funk-
tion viser medlemmer og frivillige med
samme adresse pa samme linje pa
listen.

Denne funktion bruges til at danne en
adresse liste til udsendelser.

Sgge og udveelgelses kriterier er de
samme som under Sgg og rediger
personer.

Klik p& knappen Sgg

MEDLEMMER OPRETTET
FRA

v

‘ 1987

v

‘ 2018

MEDLEMSNUMMER

NAVN

ADRESSE

POSTNUMMER

BY

‘ Alle Postnumre

ALDER
FRA

TIL

KOMMUNE

LOKALAFDELING

‘ ALBERTSLUND KOMMUNE

v

‘ ALBERTSLUND

l:l Vis kun medlemmer, der ikke modtager lokalt nyhedsbrev
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P& listen over de fundne medlemskaber klikkes p& knappen eksporter liste.

™~

N

FRIVILLIGPORTALEN | LISTEVAERKTBJET - SBGERESULTATET

RESULTAT AN

MIN SIDE | VZARKTGJER | LOG UD

Du er logget ind i Frivilligportalen som Systemtester Per Jacobi ... Ikke dig? Sa ma du hellere logge ud.

ANTAL FUNDNE: 1

MEDLEMSNR. # NAVN ¢ NAVNZ2 ¢ ADRESSE # ADRESSE? POSTNR. # BY #

*8] Resultatliste (2).csv
A

Herefter vises nederst pa skaermen en bjzelke. Klik pa dokumentet som abnes i Excel.
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iR &R F (S48 HEHEz £ 204 medlemsliste2013-10-
. o i side Indsest Sidelayout Formler Data Gennemse Vis
Listen abnes i Excel
. H _ ]
regneark (hvis man fip Verdana = =|—| -  Siombrdtekst  Standard - *ﬁ;‘ % Normal
har det program 2 Kopier ~ o _ . ==
liggende Pg computeren) ¥ Formatpensel 4 0 - === = T E'gv Yo W0 S0 S0 fo?r:?tr:!?if‘ltg' SE?HTEEQ::Ir' T
sholder P Skrifttype P Justering P Tal P
D1 - fr| Postnr.
A B C D E F G H I ] K L M
ne Adresse  Adresse2 |Postnr. By
er If
d Er Gem som @
—,
Valg Gem som H. | @Uv|- Skrivebord  » v | 4 | | Sag i Skrivebord ye) |
+ Ma
the Organiser « Ny mappe S @
nTH 4 Overfarsler o T ' ) ol
1er H S| Seneste steder P | Biblioteker ] Per lacobi
t3 - L Systernmappe Systernmappe
- PR Skrivebord | el
a N TR
n Dn . | Computer , Netvasrk
id s 4 Biblioteker === ,-I Systermappe Lu‘ Systemmappe E
. . . . b Billeder : Fa adgang til computere og enheder pa dit netvasrk.
Indskriv et sigende filnavn It Kn %I A . 17 FrivilligService - Genvej 52 Adgangskoder éﬁ?’(ﬁﬁﬁrer- ]
> Dokumenter = i Genvej |_‘1| — | Genvej
> J7 Musik fY 090 byte il | Genvej
Adgangskoder formaznd garmmelt Adgangskoder webrmastere -
the |L_1| - | medlemslistevasrkta) - Genvej @ — | Genvej
ten L HI | Genvej U | Genvej
ten ) Faellesdrev (filesnv02) (I) - Genvej 1T| Fermandsermail samt listevasrkta]
. Ege® Oenvej |_‘1| - | brugernavn og adgangskoder - G...
Veelg filtype Excel- sig pi Macldggen i se9 byte H | Genvej I
projektmappe. 3 Lis o
\ Filnavn: Liste over frivillige Middelfart pr. 23.10.2013 -
] ] [Excel—projektmappe hd
Forfattere: Per Jacobi Maerker: Tilfa) et masrke Titel: Tilfgj en titel
[] Gem miniature
~ Skjul mapper Eunalkt = [ Gern ] l Annuller
Gem regnearket.
Luk regnearket.
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MODSHEERQ9-0R B NE S

m_ﬂtartside Indsest Forsendelser
Aben programmet Word.
= BT ==

s P
/ .—? i .
Eﬁkf”e”fﬁfsende'sse{ . iketter Start Veelg Rediger Fremhaev Adressel
ikkes pa knappen Star . = B marlicta atalta
brevfletning og menuen brevfletning =| modtagere * modtagerliste | fletfelter
Guiden Trinvis brevfletning Opret |j

Sidelayout Referen

EBreve

E-mails O ST I ST -

Konvolutter... k

=

=3

L5l Etiketter..
~ = Mappe

(w]

Mormalt Word-dokument

Guiden Trinvis brevfletning...

™
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Brevfletningsguiden starter op i hgjre side af skeermen.

Marker Etiketter

Klik pd Naeste: Startdokument

5

}_

&
| v [&3)

+

\

Brevfletning v

Vaelg dokumenttype

Hvilken type dokument arbejder
du med?

(©) Breve
() E-mails
) Konvolutter

- — —> @ Etiketter

(©) Adresseliste

Etiketter

x

Udskriv adresserede etketter til
en masseforsendelse.

Klik p& Nzeste for at fortseette.

Trin 1 af 6

& Nzeste: Startdokument

Naeste trin i guiden

¥
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Klik pa etikette
indstillinger

Veelg brugerdefineret

Etiketindstillinger
Printeroplysninger

() Printere til papir i endelese baner

Klik p& ny etiket
Indstil malene efter
det etikette ark man
vil benytte

Navngiv etiketten

=~
5

Vzelg udgangsdokument

Hvordan skal adresseetketterne
opstilles?

Er t akt

ug det akl dokument

@ Skift dokumentiayout
() Start med eksisterende dokument

il
m

Klik Ok

Efter at man har
lavet den nye etiket

skal man efterfglgen-
de vaelge etikette-
navnet og klik ok

Klik p8 vaelg modta-

skift dokumentlayout
@) Sideprintere Bakke: |Standardbakke (Plain) |Z| Klik pa etiketindstilinger for at
Ctiketonlyan =|  veelge et etiketformat.
sninger ;
i ~ : _3 Etiketindstilinger. ..
Etiketter leverandgrer? | Andre/brugerdefineret |z|
Find opdateringer pd Office.com
Produktnummer: Etiketoplysninger
2 Ionner - Type: Brugerdefineret laseretiket
3 kolonnar i
FAldre Sagen afsender :::33"2: i’;ﬂm
Sidestarrelse: 21 am = 29,7 cm |
Detalier... | [nyetket.. | [ st J ok | [ annller
Etiketdetaljer [-8|[==3a]
Eksempel
Sidemargenar
Topmargen +'—'l.l'andret etiketafstand +
Bredde |
Lodret _—
etiketafatand Heide | Antal i hgjden
Antal i bredden——
S
\ Etiketnavn: z 3 kolonner
Topmargen: Ocm 2 Etkethajde: 3,7am =
Sidemargen: 0cm +| Etketbredde: 7cm -
Lodret etketafstand: (3,7 cm = Antalibredden: |3 =
Vandret etiketafstand: |7 cm % Antalihgjden: |8 =
Sidestgrrelse: A4 (210 x 297 mm) EI
Sidebredtes 21cm Sidehajde: 29,7 cm :
[ OK l ’ Annuller ] Trin 2 af 6
v
Meeste: Veelg modtagere
8]

gere

4 Forrige: Veelg dokumenttype
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Marker det dokument hvor medlemslisten er gemt, klik Abn.

Klik p@ Gennemse.

@ Microseft Word |

¢ Favoritter
& Overfersler
Ll Seneste steder
Bl Skrivebord

m

4 Biblioteker

[&= Billeder

990 byte

Adgangskoder formasnd gammelt
medlemslistevaerktaj - Genvej
envej

ellesdrev (filesn02) () - Genvej

150 - Genvej
Genvej
632 byte

8

o) Musik

@ Dokumenter ‘

B e\
|_| deltalere - Genvej
LS

Micresoft Excel-regneark

” (H) - Genvej
Ehy Genvej

E Videoer

1% Computer
&, Lokal disk (C)

=
X S|
Hll
Liste over frivillige Middelfart pr.
' - | 2310.2013
il
(Wi

Udvidelse af
fareningskonsulentgruppen
Micraseft Word-dokument

. Worddokumenter faerdige ID kort -

L | 169 kB

vl Fermandsemnail samt list:
|£| — | brugernavn og adgangsko
Il Genvej
pj (aeldresagen.dkSHAREShome)

IE ngmastere med en tildato
- __j Microsoft Excel-regneark

'medlemsliste2013-10-23_13-57¢'

5 pj (aeldresagen GEHVEJ:
£ Faellesdrey (\\file ™ Genvej
I brilele
— [0l
Nawn Beskrivelse  Andret Oprettet

10/23/2013 1:59:20 PM

10/23/2013 1:59:2(

14|

1]

, __ [7] Farste datarsskks indekeiderketormeoverskrE oK
Klik Ok - ' |

(W] veelg datakilde \ \ (===
- - e -
@uv|- Skrivebord » - | 3 | | Seg [ Skrivebord p el |
Organiser = Ny mappe ;1‘; ~ [ @'

m

lle datakilder -

4

| Abn |+ | Annuler |

Klik p& Arranger etiketter —

—| vaaig moatagere
(@ Brug en eksisterende liste
() Veelg fra kontaktp. | Outlock
() Skriv en ny liste

Brug en eksisterende liste

Brug navne og adresser fra en fil

\\ cller en database,

SN

_.,./ Rediger modtagerliste. ..

Trin3 af 6
w

/? # Nzeste: Arranger etiketterne
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Klik Ok.

(Naeste most»

«Naaste post»

Brevfletning - modtagere

Dette er listen over modtagere, del
Brug afkrydsningsfelterne til at tilfaje

e =

ruges i brevfletningen. Brug indstilingerne nedenfor il at faje tl eller 2endre listen.
er fierne modtagere fra brevfletningen, Mar listen er Kar, skal du kikke p& Ok,

Liste over frivill... Frederiksgvanger 4 | Middelfart | Esther Mielsen

Liste over frivill.. [ /Ehblevanget 18 Skrillinge Middelfart Knud Erik Hansen og Li...

Liste over frivill... |7 Agertoften 2 Middelfart Elin H. Larsen

Liste over frivill.. [¥ Birkelunden 25 Ejby Else Marie Jacobsen

Liste over frivill... |7 Storebesltsvaenget 112 Middelfart Grethe Henrksen

Liste over frivill... [+ MNygade 41 Middelfart Ellen Therkildsen

Liste over frivill... [+ Tanderupve) 19 Hare Gelsted Esther Henriksen

Liste over frivill... [¥ Klyngerne12 Merre Aaby  Aletta Serensen il )St »
‘I - e Ll - e o \ - .| s

Datakilde

Liste over frivilige Middelfartp »

Indskraznk modtagerliste
:l Sorter...
7 Filtrer...

2‘] Find dubletter...

29 Find modtager...

:‘, Valider adresser...

(Naeste post»

«Naeste post»

Klik p@ Arranger etiketter

—| Veelg modtagere
(@ Brug en eksisterende liste
() vzelg fra kontaktp. | Outlook

() Skriv en ny liste

Brug en eksisterende liste
1 gjeblikket veelges modtagerne
fra:

—| [medlemsliste2013-10-23_13-5757] al

Veelg en anden liste. ..

=_ﬁ1’ Rediger modtagerliste. ..

Trin 3 af 6
% MNzeste: Arranger etiketterne
4 Forrige: Startdokument

I I |
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Marker et felt
der skal med pa
labels arket og
klik pd Indsae

Gentag ovenfor
med alle de felter
der skal med pa
labels arket

Klik pd Opdater
alle etiketter

Klik p& Gennemse
etiketter

Klik pa Flere elementer

- g

Indsaet fletfelt

[ 7 [l

Indszt:

() Adressefelter
Felter:
-
Adresse
Adresse2

Postnrs
By

(@ Databasefelter

-

Match felter... ][ Indszet ] ’ Annuller

«Naeste post»

«Naeste post»

«Naeste post»

| » [0

Arranger etiketterne

Arranger etiketten nu, hvis du
ikke allerede har gjort det, ved at
bruge den farste etiket pd arket.

Hvis du vil tilfaje
modtageroplysninger p&
etiketten, skal du Kikke et sted pd
den forste etiket og derefter
kiikke p8 et af elementerne

nedenfar,
2 Adresseblok...
2 Hilsen...

\ j Elektronisk frankering...
B Flere elementer...

Klik p& Maeste, ndr du er feerdig
med etiketten. Du kan derefter
gennemse hver modtagers etiket
og foretage zendringer i enkelte
etiketter.

Repliker etiketter

Du kan kopiere layoutet af den
forste etiket il de andre etiketter
p& siden ved at Kikke p& knappen
nedenfor.

2 Opdater alle etiketter

Trin 4 af 6

@ Naeste: Gennemse etiketterne

4 Forrige: Vaelg modtagere

Brevfletning v X
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Trin 5 af 6

\)

B MNzeste: Afslut brevfletningen

Klik pa@ Afslut brevfletning

4 Forrige: Ar e
- 1Haeste trin 1 guiden

Flet
— &E Udskriv. ..

-,:L"l_j Rediger enkelte etiketter...
\Flet til printer

Laeg labels ark i printeren
og klik pa Udskriv
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