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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 at skrive standard-brevet - den ordlyd som alle skal have.

Velg Fanen: Forsendelser — — — — — BITCRr— T Forsendelser Gen
Velg StartBrevfletning — — — — — -
~
Velg Breve —————————— -~
Skriv sa brevet herunder: e

xx\ betyder, at der senere skal inds@ttes nogle fletfelter.

\
\
\

Brfu‘fletning | m
El \ﬁrexr
i [ E-mails

\

XX XX
XX
XX XX

2.januar 2009

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 nedenstaende adresse

hurtigst muligt.

Med venlig hilsen

Pa festkomiteens vegne

Anders Von Festen

Vil du indsette billeder eller andet grafik, skal det vere her i
Hoveddukumentet

Nu skal du have lavet en liste over modtagerne + andre variable oplys-

ninger:

Velg Fanen: Forsendelser

Velg
Velg

Vealg modtagere
Skriv en ny liste

gL

Red
odtagere *| modta

1 B3 skrivny i

| Frive alcictBr:

Startbrevfletning

Iy

é‘.‘

Sta[%
brevfletning =

Indsaette billede

Valg modtagere
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Du begynder med at tilpasse Adresselisten:

Velg Tilpas kolonner

_[_Iilpas kaolonner. .. ]

I dialogboksen er der flere Overskrifter, end vi har brug for

Marker dem og Slet dem\\ -
S4 der kun er disse Tivpas adresseliste
~
tilbage Eeltnage ~
Ir A . Farnawvn N
Tilpas adresseliste Efternav ~
| Firmanarn %
Feltnavne Adresselinje 1 /
= Adresselinje 2 /
‘ Fornavn By Pz
Efternavn Dielstatfomrade /
Adresselinje 1 Postrummer
w Land eller omride
By Telefon (privat)
Telef_on {arbejdé)
Marker sa Postnummer | (Emal-ad afbe
< — =T
og Flytop ————o~——————— (s
A v
Velg Tilfaj o [Cemuer |
Tilfgj overskrifterne: —
Geldog Bidrag — — — — — — — — —\ | Tilpas adresseliste
Valg OK \ |
\ Feltnavne
. . i |F
Indskriv nu din database - som herunder \| e

Nar du gnsker et nyt navn p
Velg Ny post
-

-~

4y adresseliste

a listen:

{ |Efternavn
Adresselinie 1

G3ld
Bidrag

Ekriv oplysninger om modtager i tabellen, Klik p& Ny post for 2t HiFgie Flere poster,
Fornavn w | Efternavn w | Adresselinjz 1w | Postnummer | By - |'
|| Sgren Jensen Baldersvej 12 1759 Gildested II
|| Hugo fAindersen Mimersgade 54 17589 Gildested p
|| Solve] Olsen Jarmersvej 26 1789 Gildested
|| Bent Mairch Bygaden 33 1993 Laen ll
Ll !
| Gald | Bidrag -
43 rejer
105 br@d og smgr
g9 Frikadeller
25 snaps
X | >
| \\
| weost [ 0. ]
[ Slet post [ Tilpas kolonnet ... ] [ (0]4 ] [ Annuller l

Tilpas
adresselisten
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Du skal nu til at gemme: XX
XX

Valg OK

Gem din Adresseliste som: Festdata.mbd /

Nu skal du have indsat Fletfelter / Karezx

XX XX

1dit Hoveddokument - Marker de to fgrste xx
Velg Fanen: Forsendelser g =P Regler ~

Vealg Indsezt fletfelt — — — — — — — — - TInt:;s =, |:':L'£| Match felter

Klik Fornavn — — — — — — — — — | lfietfelt ~| 2] Opdater etik
~

For{gvn

Indseet fletfelter pa de gvrige xjf ’er ‘.‘\

\ Efternavn

\
v

«Fornavn»_ «Efternavmn»
«Adresselinje 1»
«Postmummers «By»

Kzre «Fornavmns

Efteren forrygende god Hojskolefesti lordags har

festhomitesn giontzegnskabetop, Til sammenshuds:
gildet, hvor du bidrog med «Bidrags_ har vi beregnet,

atduydeligere skal betale «Gaeld»lk

Pengene bedesindbetalt til nedenstiends adresze

bt figt

Valg Visresultat
Man kan klikke sig frem og tilbage mellem de enkelte breve pa pilene
~

\

— /
|H4 413 I M|

.z S@g efter modtager

resultater —l‘ Kontroller automatisk for fejl

Vis resultater

G

Vil du udskrive dine breve- Sa 3 e ="
o

Velg Afslutogflet — — — — —=fter madiager — — —
Afslut

Udskriv dokumenter __ roller automatisk for fejl | |gg
~

£ Bediger enkelte dokumenter...
Men husk at Gemme ~

|
. B Udskriv dokumenter...
Kald filen: Gilde ! “’g =
iy Send e-mails...

Fletfelter

Visresultat

Udskriv

Gem
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Vil vil fgrst prove at kigge pa vores Fletfelter - ggre dem tydelige

Velg Fremhaev fletfelter ||~ .~ | Solvej Olsen

Jarmersvej 26
1789 Gildested

Elemh Adre :
fletfel Kere Solvej

{ﬁer en forrygende god Hejskolefesti

Dine fletfelter bliver markerede — — — | festhomiteengontregskabetop. Til s
gildet, hvor du bidrog med frikadeller,

at duyderligere skal betale 89 kr.
Det naeste vi vil ggre er at Sortere i vores breve.
Velg Rediger - ———————"—— — — — — — — — — — —

modtagerliste Datakilde Indskrzenik modtagetliste
Valg Sorter —— —

Festdata.mdb Nsorter...
il .
Velg Efternavn | | | = e
Stigende \ 4 Find dubletter... | |
\ -

Filtrer og sorter

Filtrer poster | Sorter poster \|

Sorter efter: | Efternavn \

O derefter: |

Og derefter:

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

VElg Filtrer __________________J
Vealg Postnummer Lig med Skriv: 1789
Filtrer og sorter,
“Filtrer poster : | Sorter poster \ \ \
\ AY
Felt: \ Sammenligning: \ Sammenlign med: \
Postnummer |1?89 N
{ingen)
o9 ¥ |Fornavn — | |Forskellig fra |
Efternavn Mindre end
Stgirre end W

Mindre end eller lig med
Stgrre end eller ligmed %

Adresselinie 1 =
E b

—————— -\ L oc [ annuer |

Databasen sorterer nu og viser alle,\ der bor 1 Gildested (3 personer) -

Vil duigen have alle poster frem Vaelg\ Ryd alt

Datakilde | [w | Efternavn - | Farmavh - | Adreszelinie 1 - | By - | Paztnumrmer
festdata.mdb [+  Jensen S@ren Baldersvej 12 Gildested 1769
festdata.mdb [v Andersen Hugo Mirnersgade 54 Gildested 1769
festdata. mdb i | 26 Gildested £
festdata.mdb [+  Mgrch Bent Bwgaden 33 Laen 1995
festdata.mdb

Rediger
Modtagerliste

Redige
modtagerliste

Sorter

Filtrer
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Ekstraopgave

1) Indskriv brevetherunder (kursiveret tekster fletfelter). Billeder ind-
settesi Hoveddokumentet
2) Tilfg] felgende personertil databasen:

Fornavn Efternavn Gade Postnr By
Ketty Jensen Svalevej 12 8800 Viborg
Poul Hansen Ekkodalen44 7800 Skive
Jesper Pedersen Banevej2,2.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 na&rmer 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 Kerty,
Du bedes stille dig op pa busstationen i Viborg kl.
16.00 den 12. december, sa bliver du afhentet der.

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

Grete og Inger

Opgave:
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