Brevfletning:

Nar man skal invitere til fest, kan man med fordel benytte brevfletning i Word.

Aben et tomt dokument. (start word og der kommer en tom side pé& skeamen...)
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Klik pa Funktioner for oven og klik pa brevfletning...




Under punkt 1 vadger du nu Opret og Standardbreve
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Du fér sato valgmuigheder, hvor duvadger Aktivt vindue:

Microzoft ‘Word




Klik herefter pa hent data, menvadg herunder i den efterfalgende menu Opret datakilde. ..
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Efterfelgende skal jeg nu udpege de felter jeg vil have med ndr jeg skal brevflette. ..
Ngiesmed a vadge de felter du har brug for, du kan dtid oprette nogle nye selv og tilfgie dem...

Jeg har her udvalgt fornavn og efternavn, resten har jeg markeret og klikket pafjern feltnavn...

Opret datakilde

en eller flere Fornavn




Nu skal jeg gemme min datakilde, her vil jeg kalde den for invitationdiste, og gemme den i
dokumerter...

Gem zom

_1Billeder
1 Reflection
i Erevfletning

irvitationsliste
Ward-dakument

Det e joligesom man gemmer normdlt...

Herefter kan jeg vedge om jeg Vil oprette min lise med det samme, ler vente og farst skrive min
invitation.

Microzoft Word

)

[ edgerdiaiige ] medger hoveddokument |

Jeg vil redigere datakilden med det samme...

Safar jeg mulighed for at indtaste personer i min liste...



D ataformular

Nar jeg indtaster skal jeg klikke pa Tilfgj ny hver gang jeg har indtastet en person.

Til slut klikker jeg pa ok.
Lagg magketil at der nu er kommet et par ekstraknapper i min vaaktgdinie foroven.




Nu kan jeg skrive min invitation
Lasg magke til & jeg ikke Kriver noget navn i brevet.
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Kere

Diet ville gleede migat se digtil fest D 23-11-2002 k1 19.00 pd adressen gladersiemds 12
Medbring masser af godt humer,

Wenlig hilsen
Arton
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Jeg skd nu have krevet navne ind i brevet...

Ved at sadte min marker der hvor navnet skal std, kan jeg nu klikke paindsa felt, og vadge hvilket
felt jeg vil sedtte ind...
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Efternavn

Eere I
Det wille glaede
Medbring mas:

Nu sztes der et felt ind, men der stér ikke noget navnendnu...

Kate «Fomavis «Efternav

Det wille glede mig at 2e digtil fest D, 23-11-2002 K1 19.00 p3 ad
Medbiing masser af godt humer

Venliz hilsen

Aoamd



For a fanavne pa, skd jeg flette mit dokument , dette kan béde sketil et nyt dokument dler til
printer paen af de knapper der er i min vegktgjdinie:
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Nar jeg fletter til nyt dokument vil jeg fa en ny side for hvert navn der er i min lige, hvisjeg derimod
fletter til printer, vil jeg fa udskrevet en side pr. navn.



