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6.3 Listeværktøj, brug data til brevfletning i Word 
 

 

Øverst i listeværktøjet vælges mulighe- 

den Søg medlemsskaber. Denne funk- 

tion viser medlemmer og frivillige med 

samme adresse på samme linje på 

listen. 

 

Denne funktion bruges til at danne en 

adresse liste til udsendelser. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Søge og udvælgelses kriterier er de 

samme som under Søg og rediger 

personer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik på knappen Søg 
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På listen over de fundne medlemskaber klikkes på knappen eksporter liste. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Herefter vises nederst på skærmen en bjælke. Klik på dokumentet som åbnes i Excel. 
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Listen åbnes i Excel 

regneark (hvis man 

har det program 

liggende på computeren) 

 

 

 

 

 

 

Vælg Gem som 

 

 

 

 

 

 

 

Indskriv et sigende filnavn 

 

 

 

 

 

 

Vælg filtype Excel- 

projektmappe. 

 

 

 

 

 

 

 

Gem regnearket. 

Luk regnearket. 
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Åben programmet Word. 

 

 

 

 

PÅ fanen Forsendelser 

klikkes på knappen Start 

brevfletning og menuen 

Guiden Trinvis brevfletning 
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Brevfletningsguiden starter op i højre side af skærmen. 

 

 

 

Marker Etiketter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik på Næste: Startdokument 
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Klik på etikette 

indstillinger 

 

 

Vælg brugerdefineret 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik på ny etiket 

 

Indstil målene efter 

det etikette ark man  

vil benytte 

 

Navngiv etiketten 

Klik Ok 

 

 

Efter at man har 

lavet den nye etiket 

skal man efterfølgen- 

de vælge etikette- 

navnet og klik ok 

 

Klik på vælg modta- 

gere 
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Klik på Gennemse.  

Marker det dokument hvor medlemslisten er gemt, klik Åbn. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Ok      Klik på Arranger etiketter 
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Klik Ok.        Klik på Arranger etiketter 
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Klik på Flere elementer 

 

 

 

 

 

 

 

 

Marker et felt 

der skal med på 

labels arket og 

klik på Indsæt 

 

 

 

 

 

Gentag ovenfor 

med alle de felter 

der skal med på 

labels arket 

 

 

 

 

 

 

 

Klik på Opdater 

alle etiketter 

 

 

 

 

 

Klik på Gennemse 

etiketter 
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Klik på Afslut brevfletning 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Læg labels ark i printeren  

og klik på Udskriv 

 

 

 

 

 

 

 

 


