Flet fra Excel-fil.

Veelg det Word-dokument, som du gnsker at flette til, f.eks. DaneSpine opfglgningsskema eller
folgebrev.
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Vealg herefter “start brevfletning” og “guiden trinvis brevfletning”.
Sta med cursorsen, hvor man gnsker at flette til.
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Folg herefter guiden trin 1-6 nederst til hgjre pa skaermen punkt for punkt.
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fremsendes nu et spergeskema, som vi venligst beder dig udfylde og retumere til afdelinge

svarkuvert.
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Herefter - veelg "skriv brevet” (nederste til hgjre i skaermbilledet, Trin 3)

Nar man skal “skrive brevet” betyder det, at man indsaetter de elementer, som man gnsker indsat
i dokumentet, hvis det f.eks. drejer sig om opfglgningsskema indsaettes navn og cpr.-nr.
(overskrifterne fra Excel-arket). Veelg” flere elementer”(gverst til hgjre pa skeermen)

Elementerne indsattes hver for sig og nedenstaende ramme lukkes imellem indszettelsen af

elementerne. Evt. Linjeskift, mellemrum, kommaer og punktummer sattes, nar "fletfeltet” er
lukket.
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Trin 4. Gennemse brevene. (kan bruges hvis man gnsker at tjekke de enkelte breve)

Udarbejdet den 16.01.2020 Side 4



Gennemse brevene Afslut brevfletningen
Et af de flettede breve vises her. Brevfletning er Klar til at oprette
Huvis du vil se et andet brev, skal brevene.
du klikke pd en af folgende:

Klik p& "Rediger enkelte breve” for
at give brevene et personligt
praeg. Derved &bnes et nyt
dokument med de flettede breve.
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N&r du er fzerdig med at
gennemse brevene, skal du kikke
pé Mzeste. Du kan derefter
udskrive de flettede breve eller
redigere enkelte breve med
personlige bemzerkninger,
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