Kursus i brevfletning.

1. Brevflettede dokumenter.

Det er tit, at man gnsker at sende en skrivelse til en gruppe mennesker, hvor indholdet er det

samme, men hvor man gnsker at ggre indholdet personligt.

Det kan nemt lade sig ggre ved metoden "brevfletning”. Her benytter man sig af en modtagertabel
med personlige oplysninger (Excel eller Access tabel) samt et worddokument, som bortset fra de
personlige oplysninger indeholder den fzelles hilsen til modtagerne.

I nedenstdende eksempel gnsker firmaet "Saebekassefirmaet” at sende en hilsen til eventuelle nye
kunder, som man har skaffet data pa (navn, tlf.nr., adresse og nuvaerende biltype).

| dette tilfelde ser modtager kartoteket saledes ud i et Excel regneark (Brevfletning modtager):

Navn
Kaj
Lise
Rolf

Tif.nr.
23456789
56789123
61587236

Adresse
Vej 18
Sti 23

Vaenget 3

Biltype
Opel
Hyundai
Skrammel

Brevet man gnsker at sende, ser saledes ud i word (Brevfletning dokument):

Navn:
TIf. nr.:
Adresse:

Mvh.

Saebekassefirmaet

Tak for din interesse for at kabe en ny bil.
Du har oplyst, at du har en:
Vi vil gerne tilbyde dig en ny elegant bil.




Vi skal nu flette de to filer sammen, idet vi skal vise i worddokumentet, hvilke data der skal hentes,
og hvor de skal placeres. | worddokumentet gar vi op pa kommandolinjen og trykker pa
"Forsendelser”:
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Navn:
Tif. nr.:

Adresse:

Tryk pa ”Start brevfletning”:

) D) hyv = o<

dsaet Design Layout Refere
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Start Veelg
brevfletning ~ | modtagere ~

Breve

Mails

=

1 Konvolutter...

[B Etiketter...

B Mappe

@ Normalt Word-dokument
[

Guiden Trinvis brevfletning...

Her veelges: "Guiden Trinvis brevfletning”. Marker ude til hgjre ”"Breve”. Klik pa "Naeste”.

1= Del i1 Kommentarer

Brevfletninc ¥ %

Velg dokumenttype

Hvilken type dokument
arbejder du med?

®) Breve
Mails
Konvolutter
Etiketter
Adresseliste

Breve

Send breve til en gruppe
modtagere, Du kan tilpasse
brevene til de enkelte
modtagere.

Klik pa Maeste for at fortsaette.




Veelg: ”Brug det aktuelle dokument”. Klik pa

"Neaeste”.

1= Del 7 Kommentarer

Brevfletninc ~  *

Vezlg udgangsdokument

Hvordan skal brevene
opstilles?
®) Brug det aktuelle dokument

Start med en skabelon

Start med eksisterende dokun

Brug det aktuelle dokument

Start ud fra det dokument,
som vises her, og brug
guiden Brevfletning til at
tilf@je modtageroplysninger,

Veelg: “Brug en eksisterende liste”. Klik pa “Naeste”.

¥ Del

L7 Kommentarer

Brevfletning ¥ %

Valg modtagere

#®) Brug en eksisterende liste

Veelg fra kontaktp. | Outlook

Skriv en ny liste

Brug en eksisterende liste

Erug navne og adresser fra en
fil eller en database.

|

Gennemse...

Rediger modtagerliste...

Man bliver nu i ”Stifinder” bedt om at finde filen, som indeholder den aktuelle tabel med de
personlige oplysninger — her kaldet ”Brevfletning modtagere”.
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Nar den aktuelle fil er markeret og abnet, fremkommer en oversigt over de tabeller, filen
indeholder. Her er der kun en. Denne valges pa ”OK".

Vaslg tabel ? *
Mavn Beskrivelse Endret Oprettet Type
Ark1% 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
£ >
Farste datarsekke indeholder kolonneoverskrifter Annuller

Pa naeste side ser man en oversigt over den aktuelle datatabels indhold. Man kan ved fluebenene
vaelge, hvilke modtagere man gnsker med i brevfletningen. Normalt er det alle. Tryk pa "OK”".

Brevfletning - modtagere ? X

Dette er listen over modtagere, der bruges i brevfletningen. Brug indstillingerne nedenfor til at faje til eller endre
listen. Brug afkrydsningsfelterne til at tilfgje eller fierne modtagere fra breviletningen. Mar listen er klar, skal du
Klikke p3 OK.

Datakilde

[ Brevfletning

Brexfletning m. 5ti 23 Lise 56789123 Hundai
Brevfletning m... [¥  Vanget3 Rolf 61587236 Skrammel
Datakilde Indskreznk modtagerliste
Brevfletning modtager.xlsx El Sortér.,
T3 Eiltrer...

E) Eind modtager...
[} valider adresser...

Rediger... Opdater

Idet man nu vender tilbage til den tidligere side under trin 3, hvor der nu er angivet hvorfra
modtagerne bliver hentet. Tryk pa "Naste”.

Vi kommer nu til trin 4, hvor vi skal vaelge hvilke data, der skal hentes fra ovennaevnte datakilde og
hvor de skal placeres i worddokumentet. | selve dokumentet markeres med musen placeringen af
skrivefeltet, hvor det fgrste datafelt skal placeres (her “Navn”). | feltet til hgjre vaelges: “"Flere
elementer”.



= Del 2 Kommentarer

Brevfletninc ~ %

Skriv brevet

Hvis du ikke har skrevet
brevet, kan du ggre det nu.

Hvis du vil tilfgje
modtageroplysninger i
brevet, skal du klikke et sted i
dokumentet og derefter
klikke pa et af elementerne
nedenfar.

D Adresseblok...
B Hilsen...
|:I+ Elektronisk frankering...
B Flere elementer..,
Klik pd Naeste, nar du er
feerdig med brevet. Du kan
derefter gennemse hver

modtagers brev og give det et
personligt praeg.

Pa naeste side ses, at der fremkommer en oversigt over datafeltnavnene. Her vaelges i fgrste
omgang "navn”.

Brevfletninc ~ %

Navn:|
Skriv brevet
Tif. nr: Hvis du ikke har skrevet
brevet, kan du gere det nu,
Adresse:

Hvis du vil tilfaje
modtageroplysninger i
brevet, skal du klikke et sted i
dokumentet og derefter

Tak for din interesse for at kebe en ny bil. Klikke pa et af elementerne

nedenfar,
Du har oplyst, at du har en: B e
Vi vil gerne tilbyde dig en ny elegant bil. B Hilsen...

|—_|'-“ Elektronisk frankering...
Ef Flere elementer...

Indsz=t fletfelt ? X

Mvh,

Sabekassefirmaet Indszt:

() Adressefelter (®) Databasefelter
Felter:

[Nawncs it
Tif#nre
Adresse
Biltype

Match felter... Annuller

Tryk pa indszet, og der kommer nu en kode i worddokumentet, hvor man gnsker, at det skal sta:



Brevfletning ¥ %
Navn: «Navny/

Skriv brevet

TIf. nr.: Hvis du ikke har skrevet
brevet, kan du gare det nu.

Adresse: Huis du vil tilfaje
modtageroplysninger i
brevet, skal du klikke et sted i
dokumentet og derefter

Tak for din interesse for at k@be en ny bil. klikke pa et af elementerne
nedenfor,

Du har oplyst, at du har en: ) Adresseblok...

Vi vil gerne tilbyde dig en ny elegont bil. B Hisen..

d Elektronisk frankering...
Bl Flere elementer...

Mvh,

Indszet fletfelt ? X
Saebekassefirmaet Ty
() Adressefelter (® Databasefelter

Eelter:

bavn ]

Tif#nrs

Adresse

Biltype

Match felter...

Tryk pa ”Luk” og marker placeringen af det naeste skrivefelt i dokumentet. Tryk pa "Flere
elementer”, og gentag proceduren med naeste datafeltnavn (her Tlf.nr.). Dette ggres i dette
tilfaelde fire gange og det endelige produkt ser nu saledes ud:

Navn: «Navn»
Tif. nr.: «Tifnrs
Adresse: wAdresses

Tak for din interesse for at kabe en ny bil.
Du har oplyst, at du har en: «Biltypex
Vi vil gerne tilbyde dig en ny elegant bil.

Mvh.
Saehekassefirmaet

Da man maske skal genbruge dette dokument senere, vil det vaere en god ide at gemme
dokumentet med feks. navnet: Brevfletning skabelon, s man kan huske, at det er udgaven med
koder.

Tryk herefter pa naeste for at se resultatet af brevfletningen og brug eventuel pilen til hgjre for at
ga til naeste person. Pa denne made har vi dannet de gnskede ensartede skrivelser med personlig
adresse.




Navn: Kaf
Tif. nr.: 23456789
Adresse: Vej 18

Tak for din interesse for at kabe en ny bil.
Du har oplyst, at du har en: Opel
Vi vil gerne tilbyde dig en ny elegant bil.

Muh.
Ssehekassefirmaet

| hgjre side kan gennemse skrivelsen til alle modtagere og kan eventuel @ndre modtagerlisten
igen

1= Del 7 Kommentarer

Brevfletninc = >

Gennemse brevene

Et af de flettede breve vises
her. Hvis du vil se et andet
brev, skal du klikke pa en af
felgende:

Zes Modtager: 1

==

[TO Sgg efter en modtager...
Foretag s&ndringer

Diu kan ogsa sendre
modtagerlisten:

G‘ Rediger modtagerliste...

Udeluk denne modtager

Mar du er feerdig med at
gennemse brevene, skal du
klikke pa Meeste. Du kan
derefter udskrive de flettede
breve eller redigere enkelte
breve med personlige
bemeerkninger.

Tryk pa "Naeste. Herefter er der mulighed for at udskrive dem alle eller at vaelge “Rediger”, hvor
der er muligheder for at udveelge enkelte, som herefter kan udskrives. Afslut med at gemme
dokumentet.

Genbrug af det brevflettede dokument.

Man kan ofte fa brug for at lave en ny skrivelse til den samme gruppe personer. Man kan i dette
tilfeelde spare en masse tid ved at genbruge det gamle kodede dokument, som ovenover blev kaldt
Brevfletning skabelon.

| Stifinder findes dette dokument, som abnes. Her far man fglgende skeermbillede:



Microsoft Word x

Hvis du dbner dette dokument, udfares falgende SGL-kommandao:
| SELECT * FROM "Ark1S

Data fra databasen indssettes dokumentet. Vil du fortssette?

Ja Mej

Hvis teksten skal redigeres, trykker man pa Nej. Herefter redigeres dokumentet, gemmes og
lukkes.

Hvis man gnsker at ga til processen brevfletning, trykker man pa Ja. Dokumentet dbnes med koder
pasat. Vi skal nu have koblet dokumentet sammen med den gnskede tabel "Brevfletning
modtager”. | kommandolinjen dbnes for “Forsendelser” og der trykkes pa ”Veelg modtagere”.
Herefter foretages i stifindervalget den gnskede fil “Brevfletning modtager” og processen
forsaetter som tidligere beskrevet i den normale oprettelsesproces.

Til sidst veelges i “Forsendelser” kommandoen ”Afslut og flet”, og man far her som tidligere
mulighed for at redigere og udvalge de enkelte flettede dokumenter og eventuelt udskrive disse.

Det skal endvidere naevnes, at tabellen ”Brevfletning modtager” inden brevfletningen godt kan
redigeres med nye data, hvis der er behov for dette.

2. Brevflettede mail.

| dag oplever vi ofte at modtage personlige salgsmail fra et eller andet firma. De har benyttede sig
af samme flettemetode, som ved dokumenter — dog med nogle fa &endringer, som gennemgas
nedenfor i et taenkt eksempel.

Vi forestiller os, at vi vil sende indbydelser ud til en stgrre vennekreds i forbindelse med en szerlig
begivenhed. Vi benytter samme simplificeret eksempel som i pkt.1 i vejledningen. Dog er tabellen
udvidet med en ekstra kolonne, hvor mailadressen er angivet.

Navn  Tlf.nr. Adresse Biltype Mail

Kaj 23456789 Vej18 Opel xyz@bilmail.com
Lise 56789123  Sti23 Hyundai abc@lakmail.com
Rolf 61587236 Veenget3 Skrammel gwe@fartmail.com

Vores worddokument er det samme som i det tidligere eksempel, og startprocessen er den
samme.

Aktiver "Forsendelser” og ”Start brevfletning”. Her fremkommer det samme skaermbillede:



dsaet Design Layout Refere

> | &

Start Veelg
brevfletning ~ | modtagere ~
@ Breve

£ Mails
1 Konvolutter...

[B Etiketter...

B Mappe

@ Normalt Word-dokument
[

Guiden Trinvis brevfletning...

Nu skal vi nu trykke pa ”"Mails”. Herefter trykkes pa “Veaelg modtagere”. Find tabelfilen i stifinder

o

ogsa som tidligere. Tryk pa ”Indsaet fletfelt” igen som tidligere. Og vi har igen denne skabelon:

Navn: «Navn»
Tif. nr.: «Tifnre
Adresse: wAdresses

Tak for din interesse for at kagbe en ny bil.
Du har oplyst, ot du har en: «Biltypes
Vi vil gerne tilbyde dig en ny elegant bil.

Muh.
Seebekassefirmaet

o

Tryk herefter pa ”Afslut og flet”. Veelg her “Send mails”. Her kommer sa nedenstaende billede
frem:

Flet til rnail ? x

Meddelelsesindstillinger
Til: Mail ~
Emnelinje:  Hijlsen fra seebekassefirmaet|

Mailformat: | qrpgL w

Send poster

® Alle

O Aktuel post

() Fra: Til:

Sg¢rg for, at der star Mail i “Til-feltet” og skriv emnebeskrivelsen pa emnelinjen. Tryk herefter OK.
De tre mail bliver sendt fra Outlook fra den mailkonto, den er sat op med. Bemaerk, at man ikke
kan bruge et andet mailprogram.



Nar man skal afprgve denne mail-brevfletning, skal man selvfglgelig indssette nogle kendte
mailadresser, hvor man kan se, at de kommer ind under indbakke.

Som man kan se, er arbejde naesten det samme som ved en normal brevfletning.

God arbejdslyst.

It-design / v. Per Jensen

3. juni 2021



