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Fletning af breve med databaser

Dette hzfte er en vejledning i, hvordan man automatisk kan arbejde
med at flette breve med adresser fra en database.

Nar vi vil have tekstbehandleren til automatisk at sette forskellige
navne og adresser pa et standardbrev, er vi ngdt til fgrst

at registrere personerne i en database.

Nar man én gang har indskrevet navn og adresse (data)
pa nogle personer, kan disse bruges igen og igen -
bade pa breve, etiketter og konvolutter.

I det fglgende skal vi :
1) Oprette en database med adresser
2) Skrive et standardbrev
3) Indseatte fletfelt i standardbrevet
4) Flette standardbrevet sammen med adresserne fra databa-
sen

Ad 2) Brevteksten
(Hoveddokumentet), — — —i— —
som alle skal have

Ad 1) Databasen
er forskellige oplysninger,
der indsattes i hoved- __ |
dukumentet f.eks Navn,
Adresse og by

Ad 3) Oprette Fletfelter
1 Hoveddokumentet

N

Ad 4) Hoveddokument og
Database flettes, hvor der
er fletfelter
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Du begynder med at lave en liste over oplysninger der skal flettes ind i

brevet. : Nyt dokument

B DA
Ny

™~ _] Tomt dokurment \I

Velg Filer, Ny
Velg i Opgaveruden til hgjre: Tomt dokument
Velg Fanen: Brevfletning

Velg ikonet: Almindelig brevfletning it/r/
/

(<)

Skabeloner,

Generelt | Andre dokmenter || Brewe og Faxl BVEVFIEtning@Dtater Publikationer | Rapporter

J J J Eksempel
Alrnindelig Elegank Elegant brevfletning
brewvFletning Ik adressefletningsliske Ier
Elegant Faxfletning Professionel Professionel
adressefletningsliste brevFletning ke £5 vist ot eksempel

Professionel Standard Standardadressef...

Faxfletning brevFletning kv
J opret
Standardfaxfletning (®) Dokument () Skabelon

[ Skabeloner pd Office Online ]

Annuller

I
I
I
I
I
I
I
I
Marker et ikon For at :
I
I
I
I
I
I
I
|

Hvis maskinen valger at komme med et ,,Almindeligt Dokument* og
ikke dialogboksen herover

Velger du Funktioner, Breve og Forsendelser, Brevfletning

Valg Neste tildunar Trin3 af 6 nedersti Opgavelisten til hgjre

Velg Skriv ny liste A

—_—— — — — | Trin3 af &
S~
V?Blg Opret \ \ = S ~Weeste: Skriv brevet
\ \ vaoelg modtagere 4 Forrige: Startdokument
\ () Brug en eksisterende liske
\ () waslg Fra kontaktpersoner | Outlook
\\ \9 Skriv en ny liste

Velg Tilpas
for at ,,Jlugeud“i \
feltnavnene ~_

ﬁ(riv en ny liste

InNtast modkagernes navne og
adrésser.

} OQI’Et. oo
Opret ny modtagerliske

\

My adresseliste

Adresseoplysningsr

S

Fornawn |

Tikel |

Efternavn |

Firmanawn |

Adresselinjs 1 |

\

Adresselinje Z |

\

Byl

\

nelerartameSde |

|
|
|
\ |
|
|
|

A

[ rypost ]

Slet post

Wis posker
Wis postnummer

Antal poster pd listen

1

\
] [ S@g efter posk. .. ] [ Filtrer og sarter... ] [ Iilp&s... L\\SJ

Annuller

Nyt dokument

Opgavelisten

Tilpas listen
(Fletdatabasen)
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Her skal du nu have slettet en del af Feltnavnene = overskrifter
. Tilpas adresseliste rb_(|
N ~ ]
lz]d;ilg(erSl::tel ~— ~ Eeltnavne
—————— mi T
. . T —
var Ja \1 naste Efternavn o —— — et
dialogboks s —
Adresseline 2
By
Slet alle feltnavne Destat/ormrdde
pa ner disse 5 feltnavne aton (rivat)
Telef beid
/ e ek
. .
Tilpas adrrsseliste
Feltnayne l (0] 4 ] [ annuller ]
Fornavn .« .
Efternavn - Marker nu: Adresselinje 1
: Klik pa: Omdﬂb\
v ‘o
Postrarmnner Skriv: Gade \
N\
Feltnavne \

Klik pd: Tilfgj —— — —————————= S
Skiiv: Bidrag e <]
res:‘-elln]e 1
Klik igen pa: Tilfgj Postrummer —
Skriv: Geld

Klik pa: Flytop eller Flytned ———
Sa Feltnavnene far fglgende rekkefglge \

Klik pa: OK /
Tilpas adresseliste [-5_< |
Feltnavne // \\\

genen \\\
Gade \\
\\\\ \

\

\ A\
8
| ok || annuler |

Slet feltnavn

Omdgb feltnavn

Tilfaj feltnavn
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Nu kan du indskrive informationerne i databasen:
Indskrivnu Sdren Jensen

Intast poster i

Databasen
Fornavn Efternavn Gade Postnr By Gald Bidrag
Sgren Jensen Baldersvej 12 1789 Gildested 48 rejer
Hugo Andersen =~ Mimersvej 54 1789 Gildested 108 brgd og smgr
Solvej Olsen Jarmersvej 26 1789 Gildested 89 frikadeller
Bent Mgrch Bygaden 33 1998 Laen 25 snaps

Velg: Ny post Indskriv: Hugo Andersen - osv.

My adresseliste E|
Adreskeoplysninger
Fornavn |SEren
\ Efternavn |Jensen
\ Gade |Baldersgade 12
\ Postnummer | 1789
By |Gildested
\ Gaeld 48
\ Bidrag |rejer
\
My posk \‘ ] [ Slet post ] [ Seg efter post. .. ] [ Filtrer og sorter. .. ] [ Tilpas... ]
Wis posker
Yis postnurnmer 1
Antal poster pé listen 1
Luk.
—
—_— -

—_—

Efter indskrivning - Velg: Luk —
Du bliver bedt om at gemme databasen: Filnavn: Databasel.mdb

Brevfletning - modtagere @

Hvis du wil sortere listen, skal du klikke p8 den tilsvarende kolonneowerskrift, Hyvis du vil indkredse de
viste modtagere med et kriterium, F.eks. by, skal du klikke pd pilen ved siden af kolonneowverskriften.
Erug afkrydsningsfelterne eller knapperne til at tilfgie eller Fierne modtagere i brexfletningen.
Modtagerliste:

| Efternavn | Fornavn > E ™| Postnummer > G... = G, = B
Jensen SEren Gil... 17589 Balder... 48 rejer
Andersen Hugo ail... 1789 Mimer. .. 103 brad og
Clsen Solvej ail... 1789 Jarme... &9 Frikadel
Mgrch Bent Lasn 1993 Bygad... 25 snaps

< >

[ Marker alt ] [ Reyd alt ] [ Cpdater ]

[ S@g. .. ] | Fediger... \l [ Walider ]

~

~ Brug en giGisterende liste
. . 1 ;ﬁ]n;Hﬂd(Et waelges modtagerne
Vil du redigere Databasen - ggres det her Z o
OFfice Address List] af "Database1.me

Eller, hvis du har trykket Ok - ggres det her L @ vl on anden st

\3’, Rediger mﬂdtagerllste. ..
Rediger modtagerliste
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Nu skal du til at skrive standard-brevet - den ordlyd som alle skal
have Trin 3 af &
Valg: Forrige: Startdokument — —_ _ 7 Meseisivbre

. —& Fowrige: Startdokurment
Her kan man valge at arbejde ud fra en skabelon L
Farrige trin i guiden

Yaelg skabelon g]

Generslt || Andre dokumenter | Brewve og Fax | BrevFletning | Makater | Publikstioner | Rapparter

: = \
=) = Elas

Elegant Elegant brevFistning
adressaflatringsliste Ier

e

Elegant faxfletning Professionel Professionel
adressefletningsliste  brevfletning lir

g @

Prafessionel Standard Standardadressef ..
FaxFletning brevwFletning lor
V\a:lg udgangsdokument
| —
4 Opret vardan skal brevene opstilles?
Standardfaxfetning %) Dokument () Skabelol

Erug det akbuelle dokument

o f Start med en skabelon

Start med eksiskerende dokument

Skabeloner p§ Office Online

/ Start yd fra en skabelon

Start med en Faerdig
/ brevﬂethgsskabelon, der kan

/ tilpasses d'qea behow.

[ 210 = Elon...
Vezlg: Brug det aktuelle dokument / - t’% o

Indskriv nedenstaende tekst, sa det star paent pa siden.

2. januar 2003
XX XX
XX
XX XX

Kere xx

Efter en forrygende god Hgjskolefest i lgrdags har
festkomiteen gjort regnskabet op. Til sammenskuds-
gildet, hvor du bidrog med xx, har vi beregnet,

at du yderligere skal betale xx kr.

Pengene bedes indbetalt til nedenstiende adresse

hurtigst muligt.

Med venlig hilsen

Pa festkomiteens vegne

Anders Von Festen

xx betyder, at der senere skal inds@ttes nogle fletfelter.
Gem brevet under navnet gilde

Indskriv
standardbrev
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Nu skal du have indsat fletfelter

Velger du Funktioner, Breve og Forsendelser, Vis veerktgjslinjen
Brevfletning

I vaerktgjslinjen der er fremkommet velges: Abn Datakilde

I dialogboksen markeres/velges: Databasel.mbd 7 |

Valg Ab
*le n Abn datak.ildel

Bemerk, at der nu pludselig er en reekke knapper med funktioner
til radighed til redigeringsarbejdet med databasen.
Marker de fgrste 5 gange XX, og slet dem - <Del>-tasten

Valg: Indsat fletfelter (gdzat fletielt E3

Indsaet:
() Adressefelter
Valg: Fornavn - Indsaet X\ | oper:

Velg: Efternavn - Indsaet \\W
Velg: Gade - Indsat \Gade

Velg: Postnummer - Indszet EN

G

(%) Databasefelter

Velg: By - Indsaet Bidra
Velg: Luk \\
\
Fletfelterne kommer nu ien \\
lang rekke — — — — — — — \
Dem skal du nu have formateret [\}mqwfemer... ] [ et I\J [ Aonuler ]
Brug <Pile>tasterne til N 2

at bevaege dig rundt <<Fomavn>><<Eftemavn>><<Gade>><<Postnmnmer>><<By>>‘

og <Enter>tasten
tilny linje
Det skulle gerne se ud som dette — — —

¢Fornavny «Efternavns
¢ Crades
¢Postummers «Bws

Slet XX efter Keaere.. ___
Valg: Indsat fletfelter
Velg: Fornavn - Indset — — —
/
Slet XX efter bidrogmed.. /
Velg: Indset fletfelter /

Velg: Bidrag - Indsaet / 7
Slet XX efter skal betale .. // /
Vealg: Indsat fletfelter | /
Valg: Fornavn - Geld — 7 ————= +—=
E=zre ¢Fornave / /

/
Efter en forrygende god H:zxjslg@lefesy/i lerdags har
festlomiteen giomt regnskab op, Til sammenslkuds-
gildet, hvor du bidrog med <<]§idr‘ag$, har w1 beregnet,
at du yderligere skal betale «Geld? for.

Indsa>t fletfelter

! ; | Indsaet Felt ~

- Indsaet-FIetFeIt-er
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Man kan ved at veelge: Vis flettede data fa fremhavet Fletfelterne
Man kan lave en: | Sggning i Databasen
Man kan lave: [Fejlifinding i Fletfelterne |
Man kan | / Bladreihrevene

Vearktgjslinjen
Brevfletning

EEIEE EUDdﬂtﬁ‘tilf«»t-- 2o {1 ) N%I

TRvorNe

o 'J T | gFornavs <<Eftemavn>> AR =

' 1 C . c . I
'-.-'|s Flettede -:Iata «CGradex ) 5 efter adressel

«Postnummers» «By» ,

Prgv at skrive

Gildested: Sag efter adresse [‘S__<|

|
|
|
|
|
Find naeste — —\\L
og de 3, der bor i | Nogi: (@ alle felter
~
: E',Qeia Felt: | v|
~ .

I ﬁglnd naeske ] [ annuller ]

|

|

Gildested, vil komme
frem efter tur

Prgv fgrst den
gverste mulighed,

Fejlfinding og fejlmelding

sa den anden og () gimuler Fletningen, og angiv fejlens i et iyt dokument,

til sidst den tredje ) Gennemfgr fletningen, og vis Fejlene, ndr de findes,
& iGennemfar Fletningen uden afbrydelse, Angiv Fejlene i et iyt dokument.,

Ved de to sidste L[}OK | [ annuter |
muligheder

Flettes brevene: 4 Brevel - Microsoft Word

Og Titielinjen bliver: Breve 1 - Breve 2 osv. —
og 1 Statuslinjen kan man se at der er 4 breve til de 4 personer i Databa-

s&n —-———-——-—— — — — — Side 1 Sek 1 1/4

Man kunne ogsa have valgt at Flette uden Fejlfinding — — — —||4 3

[

Flet til nyt dokument r‘s_<| \

Flet poster

) Akkuel post

Flet I:||n I:u:h:ukument
Opa | | m[ ]| =eim
OK[: | | annuller

Man kunne ogsa have valgt at Flette direkte til T
printer, som sa udskriver de 4 breve — — —— — — 7= =

" Flek il printer ‘

Sggning

Fejlfinding i
Fletfelter

Flet til nyt doku-
ment

Flet til printer
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Du kan sgge i din Database - lave en Forespgrgsel - sa du trekker
bestemte informationer ud - sa kun de far brevet.
Nu vil vi kun sende brevet til de, der bor i: Gildested

Valg Brevfletning - modtagere — — — | 3 3 5| Indsat

Peg pa den lille pil ved By =

Klik pd  Gildested \ “" Brevfletning - modtagere
A

Brevfletning - modtagere

Hvis du wil sartere listen, skal du ikke pd Aen tilsvarende kolonneoverskrift. Hyis du vil indkredse de
viste modtagere med et kriterium, F.ebs. hy\' skal du klikke p& pilen ved siden af kolonneoverskriften.
Brug afkrydsningsFelterne eller knappe\ne ki \at tilfgje eller Fierne modtagere i bresfletningen,

Modtagetliste: \
| Efternavn | Farnavn E ! Posthummer * G, ¥ G.. = B
ﬁ

)
) | Jensen EEZTE  (Ale) B :
Andersen Hugo Mimer.,. 108 bred og
Olsen Solve] {Tomme) Jarme... 89 Frikadel

(Tkke tomme)
(Avanceret,,.)

1

< »
[ IMarker alt ] [ Reed ale

Cpdater ]

|
| (o)

[ SEd... ] [ Rediger. ..

Databasen sorterer nu og viser alle, der bor i Gildested (3} personer)

Brevfletning - modtagere

Hyis du vil sortere listen, skal du Kikke pd den tilsvarende kolonneaverskrift, Hvis du vil indkredse de
wiste modtagere med et kriteriumn, F.eks, by, skal du Kikke pd pilen ved siden af kolonneoverskriften,

Brug afkrvdsningsfelterne eller knapperne Hl at tifgie eller Fiermne mndtagere/| brevfletningen.
Modtagetliste:

| Efternavn * Formavn * E - F'u:ustnummer/ ¥ QG ¥ QG

[ Jensen | Sgren |Gl |
fndersen Hugo al... 1739 Mimer... 108 brad o
Qlsen Solve] al.,, 1789 Jarme... 89 Frikadel

Velg Flet til nyt dokament ——————— G s

fFIeI: kil ret du:ukument[

Statuslinjen: — — — — — — — — — —Side + — —Sek—1— — 13

Forespgrgsel
- Modtagere
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Ekstraopgave

1) Indskriv brevet herunder (kursiveret tekst er fletfelter).

2) Tilfgj fglgende personer til databasen:

Fornavn Efternavn Gade Postnr By
Ketty Jensen Svalevej 12 8800 Viborg
Poul Hansen Ekkodalen 44 7800 Skive
Jesper Pedersen Banevej 2, 2.sal 8800 Viborg
Jane Holm Fennegade 31 7800 Skive

3) Flet brevet og databasen sa det kun er dem, der bor i Viborg, der far
brevet. Udskriv brevene.

Ketty Jensen
Svalevej 12
8800 Viborg

.

Nu da julen igen nermer sig med hastige skridt og dagene
bliver korte og mgrke, vil vi gerne invitere til et glas
glggg og en lun ®bleskive.

3. december 2002

For nu at vare lidt mere kreative end s@dvanlig, vil
navnte traktement blive afholdt et hemmeligt sted!

Sa derfor :

Kare Ketty,
Du bedes stille dig op pa busstationen i Viborg kl.
16.00 den 12. december, sa bliver du athentet der.

Vi haber, du selv klarer transporten hjem til Svalevej 12.
Med venlig hilsen

Grete og Inger

Opgave:

Copyright © 2007
JC-data



