Disposition for kursus i Word 2007

Formatering, typografier og sidelayout (II)

Demo
e  QOverskrifter med listeniveauer

@velse

e Evt. Overskrifter med listeniveauer

Forsendelser

Demo
e Brevfletning

e Brevfletning med forespgrgsel
e Etiketter
e Mappe - Poster i tabelopstilling

@velse
e Brevfletning

e Brevfletning med forespgrgsel
e Etiketter
e Mappe - Poster i tabelopstilling

Indszaet objekt

Demo
e Opret fra fil - kaede til fil

Pvelse
e Opret frafil - kaede til fil

Kommentarer og rettelser

Demo
e Udfgr korrektur

e Modtag korrektur

Makro

Demo
e Indspil og afprgv en makro

Kursussite: http://www.plan-k.dk/word2007/
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Printvenlig side for Overskrifter med listeniveauer

Overskrifter med listeniveauer

e Download teksten EnBog.docx

o Abn dokumentet

e Anbring markgren i
en Overskrift 1 pa
side 3 (1)

e Velg fanen
Startside |
Gruppen Afsnit

e Tryk Opstilling i
flere niveauer (2)

o Veaelgi
listebiblioteket
som vist (3)

e Tryk Opstilling i
flere niveauer (1)

e Velg Rediger
listeniveau (2)

e Velg 1. (3)
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e Anbring markgren i Startside || Indset | Sidelayout | Raferencer | Forsendelser | Gennemse | Vis | Udvikler | nHajeI;uprngranl
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Definver ny epstilling i flere nhreauer,
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e Tast Ingen afstand 12
CTRL+Skift+ALT+S 1. OMELEFANTERY
1 OVERSKRIFT 1
ggglc’)\é?'(:\f\lléi)es L1.WIGTIGSTEBIOLOGISKEFA| Opdater Cverskrift 1, s& det svarer til markerig
] . | Bediges...
* gg:;;r;gtr:arkﬂren : | |1'1'1' " Bl | Waebg alle 3 forekamster 2
Overskrift 1 (1) i!l:hntzrer-r:t-:bnrz-paﬂzdvr.-Den'c!ri:un: Fiegn farmatering af forekamster af 3
. e devold -stadizenderq et Overskrift 1
e Tryk fold-ud-pil freropcETCamme Scmncer
ved Overskrift 1 (2) IE Fjern fra gallerist over furtige typografier

e Vealg Opdater
Overskrift 1, sa
det svarer til
markeringen (3)

e Gentag proceduren
for Overskrift 2 og
Overskrift 3

Nu slar ;
listeniveauerne 1. OM-ELEFANTERSY]
igennem i alle ;
overskrifterne.
Vigtigt: Opdatering 1.1.WVIGTIGSTEBIOLOGISKE-FACTS-0OM
af overskrifterne méa
forst udfgres efter at
alle listeniveauerne er 1.1.1
defineret. T
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1.1.3. -+ LEVESTEDERY|

Denafrikanske-elefant-leverside-om-side-med- lgvern

ndiske-elefant-i-indien. g

1.1.4. -+ MENNESKER-OG
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Printvenlig side for Brevfletning Side 1 af 9

Brevfletning

| denne gvelse leerer du.

At fremstille et standardbrev hvor der automatisk indseettes navne fra en datakilde i brevet

At ggre brevfletningen intelligent, sdledes at der skelnes mellem modtagere som enlige eller i par
At flette til brev

At flette til mail

At flette til et samlet dokument

En virksomhed vil sende indbydelser ud til en firmaskovtur. Indbydelserne skal udsendes som standardbreve til
hver medarbejder. Medarbejdernes navne, adresser og partnere findes i en tabel, der er skrevet i Word.
Deltagerne skal hver isseer komme med bidrag til fortaeringen, som beskrevet i tabellen.

Nogle af indbydelserne skal sendes ud til enkeltpersoner andre til par. Derfor skal der i standardbrevet skelnes
mellem tiltalemaderne "du" eller "I", "dig" eller "Jer".

e Download teksterne:

O Indbydelse.docx
O Medarbejdere.docx

O Medarbejdere.accdb

o Anbring Medarbejdere.docx i mappen Datakilder, der findes i mappen Dokumenter
o Abn Indbydelse.docx

e Velg fanen Forsendelser (1)
o Tryk Start brevfletning (2)

e Indsaet Sidelayout 1 mForsendelser Gennemse

=—\1. 2 . =] Adresseblok B
. =] Hilsen "_,
Start Veelg Rediger Fremhaey o
brevfletning ~ modtagere = modtagerliste || fletfelter G Indset fletfelt ]
Start brevfletning Skriv og indsaet felter
e Veelg Breve
Start Vaelg Rediger
brevfletning ~!modtagere = modtagerliste
=] Breve
| = E-mails !
|| =1 EKonvolutter... _
il | Etiketter...
= Mappe m
[[T MNormalt Word-dokument
__"_| Guiden Trinvis brevfletning...
o Tryk Veelg modtagere(1) 2 Adre
o Adre
e Valg Brug eksisterende liste _'&B i ;
@) 2 Hilseg
Veelg Rediger Fremhze¥ o

~ Imodtagere ~|modtagerliste || fletfelter Gjp INds3

Herved fremkommer boksen k| - ] |
Veelg Datakilde med mappen B Skriv ny liste... v
Datakilder dbnet. I

EBrug eksisterende liste...

| | &= Weelg fra Qutlook-kontaktpersoner..,

o Marker dokumentet
Medarbejdere.docx

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/Forsendelser/Brevfletning/printvenlig.htm 22-08-2008



Printvenlig side for Brevfletning Side 2 af 9

e Tryk Abn E
Y Vaelg datakilde
Sgg it ‘ Datakilder
_2 "@ +Forbind med ny datakilde. odc
L' "@ Hily sQL-serverforbindelze. odc
Seneste ig_]I'~"I'.=.-u::Iart:u.=.-ju:‘]w.=.-r'.=.-.ud-::u::}(
dokumenter
€
Skrivebord
o Anbring markgren i starten af I ___________________
tekstboksen \.D_=
o "
= o
Kezre 19

Du/T-indbydes-hermed- til-at-deltage-i-UVC-LEGH

gronne.-J
e Veelg fanen Forsendelser | i Forsendelser Gennemse
gruppen Skriv og indszet felter |
e Tryk Adresseblok |5} Adresseblok Ep-
|5 Hilsen e
Herved fremkommer boksen Fremhaev o ;
Indszet adresseblok. fletfelter [ Indsaet fletfel\~ ]
Skriv og indseet felter
e Tryk Match felter [Indtant acrossotion |
T Lorerme
(7] ek moedtacerems v | Aigrncle format ey a7 o phmawes] Fra o medtageviste
E: Fuasruseer 5B : L]
Chr. ), Resmuasss S Vilwor,
| Chrigsisn
iChrigtn (), Rasmessen b
=] toaimen rmetrgdiesie:

[ Egrmater poretsen o endsiermeing med det sbgaeicende L oer o

Kolonnenavnene i tabellen skal
matche feltnavnene.

e Veelg Fnavn i rullelisten for

Fornavn (1)

e Veelg Enavn i rullelisten for
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Printvenlig side for Brevfletning Side 3af 9

Efternavn (2 r ]
( )_ ) Match felter
o Velg Postby i rullelisten for By
©)) Hviz du vil bruge spedialfunktioner, skal du inden brevfletningen
; angive, hvilke felter pd modtagerlisten der skal passe til de
e Tryk OK i boksen Match p&krae:rede felter. Brug rullelisten til at veelge det onskede
Felter (4)
modtagerlistefelt for hver adressefeltskomponent.
e Tryk OK i boksen Indszet .
Aadresseblok Kreeves til adlfssebluk s
Fornavn s [Pz [+]
Efternavn 2 — [Enawn [+]
Suffiks [ (ikke tilsvarends) [w|
Firma | (ikke tilsvarends) [+
Adresse 1 |Adresse [+]
Adresse 2 3 [ (ikke tilsvarende) [s|
By — rostiy [iv]
Postnummer [ (ikke tilsvarende) [w]
Land eller omride [ (ikke tilsvarende) [s|
Valofri oplysninger
Entydigt id | (ikke tilsvarende) [i]
Stilling [ (ikke tilsvarende) [w| M

Brug rullelizsterne til at vaelge det felt i databasen, der svarer til de
adresseoplysninger, som Brevfletning forventer (vises fil venstre).

[ Husk det tilsvarende szet datakilder p& denne computer

4 . [DK ............. l [ —

Der indseettes nu en adresseblok
hvor markgren stod. I
| '
?{Adressehlnk»'ﬂ :
bl
é 5
Kesre 19
Du/I-indbydes-hermed- til-at-deltage-i-UVC-L

e Veelg fanen Forsendelser | Forsendelser Gennemse Vis Udvikler Formater
gruppen Vis resultater
= 2] Adresseblok =p~ [H 41 [ M|

e Tryk Vis resultater — Ig Hilsen ;_'1 ; ¢ 5og efter modtager
Fremhzev a5 Vis .
fletfelter bia Indseet fletfelt ~ 2] resultater Kontroller automatisk for

Skriv og indszet felter Vis resultater

e Anbring markgren lige for !i
Keere !
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;ﬂle-Hansen'lT
Sdr.Villavej2q
6235Vr.-AbyY

Y
Keere 19]
e Fold rullelisten Indsaet fletfelt Forsendelser Gennemse Vis Udvikler
ud ved tryk pa pil ned (1)
e Veelg Fnavn (2) = -=- == =
= = ' (]
Nu skal der st& "og" efter Fremhav Adresseblok Hilsen |Indsaet
modtagernavnet hvis modtageren R ALlal
har en partner i tabellen og ellers skriv og in En
ikke noget.
15 1&g F0 B navn
] Adresse g
. A
2 LedsagerFnavn
LedsagerEnavn
PostBy
Medbring
OK
e Veelg fanen Forsendelser | Forsendelser Gennemse Vis Udvikler

gruppen Skriv og indszet felter

e Tryk Regler (1) j j j

e Vealg Hvis...Sa...Ellers (2) Tlflr:trr]'-leTtB:': Adresseblok Hijse

=P Regler ~

aparg..
dseet

fletfelt - Udfyld...

Skriv og indsaet felt

Herved fremkommer boksen Hvis...58...Ellers...

Indsezet felt: Hvis LB

i
[
m

Flet post nr. 3

Flet sekvens nr,

Meeste post

Meeste post hvis... 1

Angiv bogmeerke...

Spring post over hvis..,

e Vzlg LedsagerFnavn i
rullelisten for Feltnavn (1)

e Vazlg Forskellig fra i
rullelisten for Sammenligning

)

e Skriv " og " i feltet Indsaet
denne tekst: (3)

e Tryk OK (4)

Bemeerk at feltet Sammenlign
med: skal veere tomt. Det betyder

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/Forsendelser/Brevfletning/printvenlig.htm 22-08-2008



Printvenlig side for Brevfletning

at betingelsen skal leeses saledes:

"Hvis der star noget
i feltet for
ledsagerens fornavn
i datakilden, skal
der skrives " og"
derefter fornavnet
pa& modtageren.

e Fold rullelisten Indseet fletfelt
ud ved tryk pa pil ned (1)

o Veelg LedsagerFnavn

e Marker teksten Du/I

o Veelg fanen Forsendelser |
gruppen Skriv og indszet felter

o Tryk Regler (1)
e Vealg Hvis...Sa...Ellers (2)

Herved fremkommer boksen
Indseet felt: Hvis

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/Forsendelser/Brevfletning/printvenlig.htm
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=

Indsaet felt: Hvis

1 2
Fdl:nam Sammerig'ung / Sammenlign med:

Ledsageanax-ﬂ V Farshellq fra TI
Indszet denne tekst:

0g| —ll— 3

0Og ellers denne tekst:

j‘ =P Regler ~
=
=S| B3 patch felter 1

| Tndseet
fletfelt =

Opdater etiketter

I Fnavn
Enavn ' 13
Adresse Az
LedsagerFnavn
LedsagerEnavn
PostBy

Medbring 2 N

oK

Kezre Ole -og -Bitten!ql

-~

Du/Liindbydes-hermed- til-at-deltage i-UVC
gronne.J

Farsendelser Gennemse Vis Udvikler

Fremhaev Adresseblok Hijse
fletfelter

dseet
fletfelt - Udfyld...

Skriv og indszt felt Hvis...58...Ellers...

Flet post nr. 3

Flet sekvens nr.

Meeste post

Meeste post hvis...
Angiv bogmaerke..,

Spring post over hvis..,
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Printvenlig side for Brevfletning

o Veelg LedsagerFnavn i
rullelisten for Feltnavn (1)

o Veelg Forskellig fra i
rullelisten for Sammenligning
)

e Skriv "l "ifeltet Indsaet denne
tekst: (3)

e Skriv "Du " i feltet Og ellers
denne tekst: (4)

e Tryk OK (5)

o Marker teksten dig/jer

e Veelg fanen Forsendelser |
gruppen Skriv og indszet felter

o Tryk Regler (1)
e Veazlg Hvis...Sa...Ellers (2)

Herved fremkommer boksen
Indseet felt: Hvis

e Valg LedsagerFnavn i
rullelisten for Feltnavn (1)

o Valg Forskellig fra i
rullelisten for Sammenligning
@

o Skriv " Jer " i feltet Indsaet
denne tekst: (3)

e Skriv " dig" i feltet Og ellers
denne tekst: (4)

e Tryk OK (5)

Side 6 af 9
Indsat Telt: Hvis
Hvis
Feltnavn: Sammenligning: Sammenlign med:

LedsagerFnavn T| Forskelig fra
Indsaet denne tekst: \
0g elers denne tekst:

Du

X!

Kera Ol -og -Bitten!q

[-indbydeshermed-til-at-deltage-i-UVC-LEGET@T A/ S-arlige udflugt-ud:

Som-sozdvanlig-deles-vi-kollektivt-om- cpgaverne-og-vi 'ﬁigﬂerﬁm‘ﬂ

Derer-sorget-for-overnatning-pavandrerhjem.d

til-feelles-nydelse. 9

Forsendelser Gennemse Vis

Udvikler

=P Regler ~

3

Fremheev Adresseblok Hijse
fletfelter

dseet
fletfelt -

Skriv og indszt felt

3parg..
Udfyld...
Hvis..5a...Ellers...
Flet post nr. 3
Flet sekvens nr.
Meeste post

Meeste post hvis...
Angiv bogmeerke...

spring post over hvis,..

Indsaet felt: Hvis

Hyvis
Eeltnavn:

LedsagerFnawn ﬂ Forskellig fra

Indszet denne tekst: 1

Je r\ 3

Og ellers denne tekst:
dig |

\\4

- ;arrunmllmhg:
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Printvenlig side for Brevfletning Side 7 af 9

e Anbring markaren til for "til"

peder-Jer -derfor-mw-ki |-

e Fold rullelisten Indseet fletfelt

ud ved tryk pa pil ned (1) = =P Regler ~
e Velg Medbring (2) lm;:‘ﬂ < Match felter
e Tast mellemrum Flatfelt -| 2] Opdater etikett
I Fna
Enavn
Adresse BT
LedsagerFnavn

LedsagerEnawv 2
PostBy

Medbring

0K

Her ses resultatet af

brevfletningens 1. post ) ) Gater-Vestertnd.-09-07-079
Ole-HansenY

Sdr.Villavej2]
6235V AbyT

Kera Ola -og -Bittren!d

Lindbydes-hermed-til-at-deltogei-UVC-LESETET A/ 5 drlige udflugt ud: i-det gronne 4
Derer-corget-for-avernatning p&-w:.m:’--:--h_]:m.q

Som: sacdvanlig-deles-vi-kollektivt-om opgaverne-og-vibeder-Jerderfor-medbringe-2-
Flasker ;mpi-iil-fml.c; ‘nydelse.d

Med-ctor-farventning-om-en-festligweekend og-i hajagtelses
SeloDupkleds~
adm.-direkterg

o Tryk Naeste post flere gange i
gruppen Vis resultater

(M 4|5 [ b M|

: S@g efter mndtagm

—_1/ Kontroller automatisk for fejl

Wis
resultater
Vis resultater

o Veelg fanen Forsendelser | gruppen

LY

Udfer =i

Sag efter modtager e

e Tryk Afslut og flet (1) e g g T
e Valg Udskriv dokumenter (2) resultater —‘L Kontroller automatisk for fejl og flat =

Rediger enkelte dokumenter...
Herved fremkommer boksen Flet til

|
printer o151 i 1 U Udskriv dokumenter..,

Send e-mails... \
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Printvenlig side for Brevfletning

e Tryk OK

Du kan ogsa flette til E-mail

e Veelg fanen Forsendelser | gruppen
Udfer

o Tryk Afslut og flet (1)
o Veelg Send e-mail(2)

Herved fremkommer boksen Flet til
printer

Herved fremkommer boksen Flet til e-
mail

e Abn rullelisten (1)
o Veelg Email(2)

e Udfyld Emnelinjen (1)
e Tryk OK (2)

Hvis du gnsker at flette alle brevene til et
samlet dokument:

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/Forsendelser/Brevfletning/printvenlig.htm
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[ 1
T
Flet til printer
Udskriv poster
) Aktuel post
) Fra: Til:
I OK ] [ Annuller
(K 4|1 > 1 <3
vz Seg efter modtager - e
Afslut
-—,} Kontroller automatisk for fejl || log flet -
Vis resultater tn_j Bediger enkelte dokumenter...
10151 0160 1 17 ;:g Udskriv dokumenter...
&;, Send e-mails..,
f =
. . [~ ]
Flet til e-mail E]
Meddelelsesindstilinger 1
Til: Email w
Emnelinje: Frawvn i
- Enawvn 2
E-mail-format: [Adresse "‘--h _____
Send poster i:EEIEageanavn 1
LedsagerEnavn
@ alle PostBy [
() Aktuel post Medbring W
() Fra: Til:

Ok ]’ Annuller ]

Fo =

Flet til e-mail (2JEd

Meddelelsesindstilinger
Til:

| Email

v
Emnelinje: Indbydelse il udflugt] + 1
]

E-mail-format: | HTML

Send poster

@ alle
() Aktuel post

() Fra: Til:

2 +[ Ok ] ’ Annuller
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Printvenlig side for Brevfletning Side 9 af 9

o Veelg fanen Forsendelser | gruppen
Udfer

o Tryk Afslut og flet (1)

o Vazlg Rediger enkelte dokumenter (2) er automatisk for fejl || lgq flet -/
| L 7 Rediger enkelte dokumenter... |
% Udskriv dokumenter.., 2
% Send e-mails...

e Tryk OK et til nyt dokument )%
Flet poster

© il

Nu er alle brevene samlet i et dokument.
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Brevfletning med foresporgsel

| denne gvelse lerer du.

o At udfgre en selektiv brevfletning
o At flette til e-mails

En virksomhed vil sende indbydelser ud til en firmaskovtur. Indbydelserne skal udsendes som fletbrev til hver medarbejder,
men der kun kun udskrives standardbreve til de medarbejdere, der har betalt kontingent til festkassen. Det er dem, hvor der

star "ja" i feltet OK i tabellen (datakilden) for medarbejderne.

e Hent teksterne:
o IndbydelseSomFletbrev.docx
O Medarbejdere.docx

e Anbring Medarbejdere.docx i mappen Datakilder der findes i mappen Dokumenter

e Abn IndbydelseSomFletbrev.docx

Hvis du ikke har lgst den foregdende gvelse, nar
dokumentet abnes, fremkommer denne boks som
denne.

e Tryk Nej

e Vealg fanen Forsendelser (1)
e Tryk Valg modtagere (2)
e Vezlg Brug eksisterende liste (3)

Herved fremkommer boksen Veelg Datakilde med
mappen Datakilder abnet.

o Marker dokumentet Medarbejdere.docx
e Tryk Abn

Nu abnes dokumentet

Nu abnes dokumentet med felter for adresseblok og

navne.

Microsoft Office Word B

Hvis du Sbner dette dotument, udfores folgende SQL-4ommanda:
! ': SELECT ™ FROM E:\Helges Dokumenter \Dataldider Medarbejdere. doo: WHERE ((OK = %jaT))
Data fra databasen indsaettes dokumentet. Vil du fortseette?

Vig Hjaelkp > /

=] Adresse
=] Hilsen

led Fremhaev =E
r\modtagere =/ modtac fletfelter G Indset

MIEE skeivpy liste... /3 riv
B L}

Erug eksisterende liste...

_ 85 Veelg fra Qutlook-kontaktpersaner...

Vaelg datakilde

Sgg i | Datakilder
5. @ +Forbind med ny datakilde. odc
L @ +My SQL-serverforbindelse, odc
Seneste ¥t | Medarbejdere. docx
dokumenter
€
Skrivebord
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Side 2 af 4

wAdresseblok»T

Keere «Fnavm: -og- ¢l edsagerFnavm:!dl

T'indbydes: hermed-til-at-deltage-i-UVC-LEGET{

Der-er-serget for overnatning pd-vandrerhjem.

e Veelg fanen Forsendelser | gruppen Vis Forsendelser Gennemse is Udvikler Formater
resultater .
=] Adresseblok 2~ <€s_¢§ [H 4|1 [ B |
e Tryk Vis resultater =] Hilsen e _ 4] Sog efter modtager
Fremhaev @ Vis
fletfelter o Indszet fletfelt =~ 2] resultater Kontroller automatizk fon
Skriv og indszet felter Vis resultater

Nu ses dokumentet med adresse og navne.

e Vealg fanen Forsendelser | gruppen Start
brevfletning

e Tryk Rediger modtagerliste

Herved fremkommer boksen Brevfletning -
modtagere

e Treek Skyder helt til hgjre (1)
e Bemeerk at post nr 4 ikke er OK (2)
e Tryk Filtrer (3)

Ole-HansenT
Sdr.-Villavej- 27
6235-Vr.-AbyY

Xeere ‘Ole -og-Bitten!q

T'indbydes* hermed-til-at-deltage-i-UVC-LEE

2

Indszt Sidelayout Referencer Farsendelser
Dy =] Adressebl
= = Hilsen
Start Vel Rediger Fremhasv

brevfletning ~ m e v 'modtagerliste || fletfelter jj Indszt flg

Start brevfletning Skriv og
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Herunder ses listen der anvendes til brevfletningen. Og .v.|

(9

v il
24

4 —mE ]

Side 3 af 4
(=]
Brevfletning - modtagere
Dette er listen over modtagere, der bruges i brevfletningen. Brug indstilingerne nedenfor 4 at figje til eller zendre listen,
Brug afirydsningsfelterne til at tilfoje eller fierme modtagere fra brevfietningen. Mar Esten er klar, skal du Kikke pd QK.
| PostBy w | Ledsagerfnavn w | LedsagerEnawn w | Medbring v[0K «
_....5235 V. Aby Bitten Hansen 2faskersnans. . B ]
6344 Nr. Spby 3 kg stegt medister i)
6621 Lilerup Anne Louise Ingvardsen 2 1l. gl. dansk @
6666 Haversley Ruth Vogelgesang 2 kasser pipol nej
6377 Bgerup &n sang / ia
€] E
Datakilde Indskraenk modtagerliste
E:\Helges Dokumenter\Datakic - | 4| Sorter..
W7 Eiver... ———— 3
1?J Find modtager. ..
b valider adresser. ..
Veelg OKi listen Felt (1) Forespergsler
valg Li - oo
eelg Lig med i listen Sammenligning (2) e—re—
Skriv Ja i feltet Sammenlign med (3) - '
fd:: fj-srnn'mignng: Sammeniign med:

—Brevﬂetning - modtagere @

Dette er listen over moditagere, der bruges i brevletningen. Brug indstilingerne nedenfor til at figje 4l eller zendre listen,
Brug afkrydsningsfelterne til at tilfgje eller fjerne modtagere fra brevfletningen. Mar listen er Kar, skal du klikke pd OK.

vl PostBy - I LedsagerFnavn w | LedsagerEnavn - | Medbring - | oK =
3 6344 Nr. Sgby 3 kg stegt medister i
6621 Lillerup Anne Louise Ingvardsen 2 fi. gl. dansk ia
6877 .agerup en sang 2

< Im E:

e Velg fanen Forsendelser | gruppen Udfer
o Tryk Afslut og flet (1)
e Vealg Udskriv dokumenter (2)

Herved fremkommer boksen Flet til printer
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e Tryk OK

Du kan ogsa flette til E-mail

e Vealg fanen Forsendelser | gruppen Udfer
o Tryk Afslut og flet (1)
e Valg Send e-mail(2)

Herved fremkommer boksen Flet til printer

Herved fremkommer boksen Flet til e-mail

e Abn rulleslisten (1)
o Veelg Email(2)

e Udfyld Emnelinjen (1)
e Tryk OK (2)

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/Forsendelser/BrevfletningMedForespoergsel/pri... 22-08-2008

Side 4 af 4

|

: E
Wis
resultater

-J’_/ Kontroller automatizk for fejl

By

IRE,

Afslut
ag flet~

o r ol

| S@g efter modtager

Rediger enkelte dokumenter...

~2

Udskriv dokumenter..,

Send e-mails...

Flet til printer

Vis resultater

11501 16!

Udskriv poster
®alie}
() Aktuel post
) Fra Til:
I OK ] [ Annuller
W4 w1 [

IR

Re;
Afslut
og flet ~

E-mail-format:

[
Flet til e-mail
Meddelelsesindstilinger 1
Til: Email -
Emnelinje: Friavn ~
- . Enavn 2 ’7
E-mail-format: [Adresse "'-‘ .......
Send poster LedsagerFnavn
LedsagerEnavn
() Alle PostBy
() Aktuel post Medbring M
) Fra: Til:
oK l ’ Annuller ]
[
Flet til e-mail
Meddelelsesindstilinger
Til: |Email M
Emnelinje: Indbydelse til udfiugt]

[ ]
Send poster
() alle
() Aktuel post
) Fra: Til:
2 +I OK l ’ Annuller

-g— ]
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Etiketter

e Gem Medarbejdere.docx i mappen Datakilder der findes i mappen Dokumenter

e Abn et tomt Word-
dokument

e Veelg fanen Forsendelser
@

e Tryk Start brevfletning
@

e Velg Etiketter

Herved fremkommer boksen
Etiketindstillinger

e Veelg Etiketter
leverandorer (1)

e Veelg Produktnummer
@
e Tryk OK (3)

Nu vises en tabel med celler
der svarer til de valgte
etiketter

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/Forsendelser/Etiketter/printvenlig.htm

Side 1af 5
e Indseet Sidelayout 1 WFnrsendelser Gennemse
2 = =] Adresseblok =p
) 2] Hilsen o

Start
brevfletning = modtagere ~ modtagerliste

Start brevfletning

Fremhaev
fletfelter o3 Indsat fletfelt = |2]

Skriv og indsat felter

Veelg Rediger

Indseet Sidelayout Referencer Forsendelser
Start Veelg Rediger Fremhaev Adressq

brevfletning ~|modtagere =~ modtagerliste || fletfelter

|2l | Ereve

i=4  E-mails "3"'4"|'5"

=1 | Konvolutter...

L Efiketter... S o m—

= Mappe

@' Hormalt Word-dokument

IL_:'j Guiden Trinvis brevfletning...

| i

Etiketindstillinger

Printeroplysninger
() Printere t papir | endeloss baner
(%) Sideprintere  Bakdke: | Manuel |
Etkeboplysringer
Etiketter leverandarer: | Avery Zweckform

APLL
Prosukinummer: Bvery A4IAS

ki 2 Avery US Letier Adrecseaticat

#a 2 3,5em

3421 C-Line Products Inc. Zom

Hn Compulabel

3423 Farmies torrelse:  21om X 29,55 an 3
3414 Herltz PES AG

HERMA
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e Tryk Veelg modtagere(1)

e Veelg Brug eksisterende
liste (2)

Herved fremkommer boksen
Valg Datakilde med
mappen Datakilder dbnet.

e Marker dokumentet
Medarbejdere.docx

e Tryk Abn

e Veelg fanen Forsendelser
| gruppen Skriv og
indseet felter

e Tryk Adresseblok

Side 2 af 5

nes

=] Adre
Veelg Rediger F|'E|11I1£:2JE H”_;:
- Imodtagere | modtagerliste || fletfelter G Indsd
BB skriv ny liste... i
| Erug eksisterende liste...
| | &= | Veelg fra Qutlook-kontaktpersoner...

Fs

Vaelg datakilde

S@g i | Datakilder
E +Forbind med ny datakilde.odc
L "@ iy SQL-serverforbindelse. odc
Seneste E‘_]Medarbejdere.ducx
dokumenter
€
Skrivebord

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/Forsendelser/Etiketter/printvenlig.htm

22-08-2008



Printvenlig side for Etiketter

Herved fremkommer boksen
Indsaet adresseblok.

e Tryk Match felter

Kolonnenavnene i tabellen
matcher feltnavnene.

e Velg Fnavn i rullelisten
for Fornavn (1)

e Veaelg Enavn i rullelisten
for Efternavn (2)

e Velg Postby i rullelisten
for By (3)

e Tryk OK i boksen Match
Felter (4)

e Tryk OK i boksen Indsaet
Aadresseblok

Der indsaettes nu en
adresseblok hvor markgren
stod.

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/Forsendelser/Etiketter/printvenlig.htm

Side 3 af 5
H f Forsendelser Gennemse
|3 Adresseblok [Zp-
|2 Hilsen £
- O3 Indsaet fletfelyr |2
Skriv og indszet felter
| Indsmt adressebiok 2|
A acherseeiemeer Craroe]
7] tckm® modtagerers runr | Soigende forrat ey o7 &1 eimevod fra dn modtagerise!
e w| B4 [ ;]
. Rbaradst™
¥, (), Riasmussen 5. vilawn) 1
| Chrigiisn )
Chrighan (), Rasmassen L

rMatch felter 1

Hwis du vil bruge spedialfunktioner, skal du inden brevfletningen
angive, hvilke felter pd modtagerlisten der skal passe til de
pakrazvede felter. Brug rullelisten til at veelge det gnskede
modtagerlistefelt for hver adressefeltskomponent.

Kraeves til adresseblok -
Fornavn f = [ Friavn [+]
Efternavn = Eravn [+]
Suffiks | (ikke tilsvarende) [+]
Firma | (ikke tilsvarende) [1]
Adresse 1 | Adresse [v]
Adresse 2 [ (kke tilsvarende) [w]
oy O —— [fosBy ]
Postnummer | (kke tilsvarende) [w]
Land eller omrdde | (kke tilsvarende) []

Valgfri oplysninger
Entydigt id | (kke tilsvarende) [
Stilling | (ikke tilsvarende) || M

Brug rullelisterne til at vaelge det felti databasen, der svarer til de
adresseoplysninger, som Brevfletning forventer (vises til venstre).

a

[] Husk det tilsvarende szet datakilder p& denne computer

4 . [OK ............. l [ Annuller
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e Veelg fanen Forsendelser
| gruppen Skriv og
indseet felter

e Tryk Opdater etiketter

Herved fremkommer et felt
for neeste post i de fglgende
tabelceller.

e Veelg fanen Forsendelser
| gruppen Vis resultater

e Tryk Vis resultater

Herved fremkommer et felt
for neeste post i de fglgende
tabelceller.

Side 4 af 5

= E; i ] P& =5 01 Bl =FriB=1"%9 | 14 21 !
chdressebl Dk-ll'_' #Maeste-postay
n 0
eNesteposts1 wMNeeste-postsY
" -
Forsendelser Gennemse Wis Udvikler Design Layo
- = = Regler ~ faes T
= = = =1=| B
2% Match r
Fremhaev Adresseblok Hilsen Indseet . Wis
fletfelter fletfelt = (] Opdater etiketter || racyitater
Skriv og indszet felter
wAdresseblokafl «Naeste-posts1
g B
«MNastepost=T] #MNaesteposts]
0 0
Forsendelser Gennemse Wis Udvikler Formater
j =] Adresseblok =~ <€E% (K 4|1 [ b M|
— 3 Hilsen h h ¢7] Seg efter modtager
Fremheev o Wis .
fletfelter Hiaj Indseet fletfelt - 2] resultater Kontroller automatisk fon
Skriv og indsaet felter Vis resultater
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Side5af5

OleHansent

IrmaLlorentzent

e Velg fanen Forsendelser | gruppen
Udfer

e Tryk Afslut og flet (1)
e Veaelg Udskriv dokumenter (2)

Herved fremkommer boksen Flet til
printer

e Tryk OK

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/Forsendelser/Etiketter/printvenlig.htm

Sdr. Villawej-21 Sondergade-331
62354 Ayl 6344Nr.SobyT
o u
Frede OlrikY SophusVogelgesang
Hgjgade-3661 Ribevejs
BE21-Lillerupq GESEHaverslevy
o u
Ole-Lavridsent 1
Skamlingen139 #
6877-hgenipt
b

g@%ﬁi o4l [» w1 o

i)

Vis

resultater

Afslut
og flet =

Bediger enkelte dokumenter...

~2

Udskriv dokumenter...

Send e-mails...

Flet til printer

Idskriv poster

(O}
() Aktugl post

{:} Fra:

l [ Annuller
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Opret fra fil - kaede til fil

| denne gvelse leerer du.

e At indseette et objekt (her: et regneark) i et word-dokument
e At oprette en kaede til objektet, sa de rettelser du gar i word-dokumentet overfgres til objektet

e Download filerne:
o a-lan.xlsx
o Superfidusbanken.docx

e Anbring begge filer i mappen i mappen Dokumenter
e Abn Superfidusbanken.docx

e Anbring markgren ey perbitianles & 50 - Moo word - -
i det tomme afsnit e =~ — =
o T - FEL SR bt © 0 A Postingm e+ Vbt ¢ Tt =
) o e — 4 Pimenie g g FrTee dlwsnin s T Bute ag ikt [ fpmaesd -
b V&Ig fanen i iy || T || e S i vepm  cjupneeeaneg o Senn- L g st -
Indsaet b Teirie el e ] Trink F———
15l 7 0 RN ARERELD O drt At b e A
=) T i Do TTonoT O r o i

mi

Superfidusbanken- A/S-tilbyder-gode-lany |

e Velg Gruppen
Tekgt PP A E Hurtigldele* |2 Signaturlinje -

e Tryk Objekt (1) ﬂWn = E Dato og klokkeslzet

ﬁﬂbjektq

=y Tekst fra fil...

e Velg fanen Opret
fra fil (1) — 1 &
o Afmark Kede til goretmt | Cpretfaf) | Ml

fil (2) J— / 3

E1\Helges Dokumenteriain, sy

Dette bevirker at

&ndringer i filen
ogsa afspejles i dette 2
dokument. [] keade i fi
[ wis scen ikon
e Tryk Gennemse Resutat

Indseatter intholdet af filen | dolumentet og
@ opretter en genve] tl kideflen, Endringer |
kikde flen vl blive codateret | dokumentet.
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e Vealg a-lan.xlsx

Gennemse

Sggi: | ﬂ:} Dokumenter

LJ Mawvn
£ 2 48n. dsx

Skabelaner, der ) superfidusbanken A.docx

ar Hllid #l
e Tryk OK rwm m‘
| Qoetnyt | Opret fra fi |
Fingm:
€ iegesDoumenter - r——
[] kzede w il
El'grsmm
Rezultat
Indszatter intholdet af filen | dolumentet og
@ opretter am genve] tl kideflen, Endringar |
kilde fiien vil bive opdatenet i dokumentet.
[ ok || Aoouler

e Dobbeltklik i
objektet

Superfidusbanken- A /S-tilbyder-gode-1anf

Herved &bner Excel

Ho wedstal =000 Mmntmpct. = S
Antal term. pLi]
Annuitstlin
Termin  Meigmld Ydelhe Mentebelsbh Afdeag Ny wadgeid
1 hra 000  krETd b 3080 b 370 b A2
X hra&rl  kebTd hr 277 L B e o
3 krannd keb7d b 13 b 2 b 72
% ke3viz heETd o 22E bl e 1333
= kr3dsa heETd Rie ] ke b L EED
& hriSty kebTd hr 172 e 20 b L=
7 hrld=a kekTd o 141 b =S b 1 E22E
& kr181& keiETd o 108 e 50 b L e
¥ krilas heETd hr 7= e G0 b 532
] hr €31 hr &7 hr3s b 531 )

Watzrag

WEamcetacs

e Ret fx Rentepct.
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Side 3 af 4

e Luk Excel A B c D E F F
1 Hovedstol 5000 Rentepet. = I E,Mﬁ.l
2 | Antal term. 10
3
4 Annuitetslan
5 Termin Restgeld Ydelse Rentebelgh Afdrag Ny restgeeld
7] 1 kr5.000 kr&679 kr 300 kr 379 kr 4,621
7 2 krd.62l krb79 kr 277 kr 402 kr 4,219
8 3 krd4.219 krb79 kr 253 kr 426 kr 3.792
g 4 kr3792 kro79 kr 228 kr 452 kr 3.341
10 5 kr334l kr679 kr 200 kr 479 kr 2.862
11_ 6 krlB62 krb79 kr 172 kr 508 kr 2.3549
11_ 7 kr2354 krb&79 kr 141 kr 538 kr 1.E16
13 B krlBl6 kr&79 kr 109 kr 570 kr 1.245
14 9 krl.245 krb&79 kr 75 kr 605 kr 641
15 10 kr6dl kr&79 kr 38 kr 641 kriQ
16
17 kr 800
18 | kr700
18 reoo -
20 |
2 kr 500 -
272 kr 400
23| ke300 ® Afdrag
24 er 200 B Rentebelgb
25
%6 kr100 -
27 kr
28 1 2 3 4 5 & 7 E 9% 10
e J Termin
30
51 |
e TrykJa Microsoft Office Excel &
) "'-n, Skal z=ndringerne i 'a-4&n. xlsx' gemmes?
[ Ja ] [ Mej ] [ Annuller
e Hgjreklik i
objektet i Word
e Veaelg Opdater
kaede
Rettelsen er nu
opdateret i Word
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fidusbanken-A/S-tilbydergode-lany

5000 Rertepe =N 3 T
10 #  Kip
Arruit=tslan 'E?ﬂ Kopier
Resigedd Yoelse Rertebelph Ao )
5000 b S5 kiSO b IE Seet ind
k454 k586 k137
kA5 b 5EE e 2t Opdater keede
k352 k586 krilo b _
375 b SEE = Sammenksedet Worksheet-objekt #
K284 k586 EL ke i
W2IP0 b SBE EE % Hyperlink...
A "% F[@] indsat billedtekst...
——— ] |Q| Kanter og skygge...
% Formater objekt...
W atdrag
W Fartehaian
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Ret og kommentér

Side 1 af 2

Forestil dig at du er med til at udgive en bog om eksotiske pattedyr. Du modtager et kapitel, som du
skal kommentere og rette for sproglige fejl.

e Hent teksten BiologibogenTilKorrektur.docx

e Velg fanen
Gennemse (1)

e Tryk Sporing (2)

e Tryk Registrer
e&ndringer (3)

Med denne
indstilling vil dine
rettelser vises med
en anden farve og
originalteksten vises
overstreget

e Tryk Sporing (1)

e Tryk Registrer
e&ndringer (2)

e Tryk Vis
gendringer i
bobler (3)

e Hgjreklik pa
forste stavefejl i
dokumentet (1)

e Velg
stavekontrollens
forslag (2)

Med denne
indstilling vil dine
a&ndringer vises i
bobler til hgjre for
teksten

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/KommentarerOgRettelser/UdfoerKorrektur/prin...

Ebrcemercd™- Cennemse | Wis  Udvikler
\-)i A o200 &
Spunw Sammenllgn Beskyt

w dokument =

Endringer Beskyt
m“gt dokument med sndringer

=] Vvis markering ~
Reglstrer Bobler

gndringer - ,I_E Korrekturrude -

Sporing

S | N

| A A 70 5

Sporin Sammenlign Beskyt
w i E.}a} x dokument

2 Beskyt

z Endeligt dokument med ndringer

=] Vis markering * 3
| Registrer |EBobler

#ndringer = - E Korrekturrude - j

v | Wis eendringer i anl&n‘-’r

Wis alle eendringer i selve teksten

Vis kun kommentarer og formatering i bobler

EB:' ologiskekendetrak

Flefanter-erret-store: patdyr-pa-sterrelse-med-en-3-etager

ndes: pattedyr

Afrikansk-elefanttyr

Ignorer
1

2 Ignorer alle
Faj til ordbog

tLevevis]

savanen-og-piller-blade-afira Autokorrektur

Sprog

naranag--mmallomdasoorra-cio

ek

bpatted y_li pa-stgrrelse-med-en-3-etagers-
plefant-(se-Figur-1-Afrikansk-elefanttyr)-
inglende-grer-og-de-wvoldsomme-stodtander.q]

| EheBInt pasechr
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e Marker den fgrste
saetning, der
Kreever en
kommentar

e Tryk Ny
kommentar

Med denne
indstilling vil dine
&endringer vises i
bobler til hgjre for
teksten.

e Indskriv din
kommentar i
boblen

e Fortszt p4 denne
made med at rette
og kommentere

e Gem dokumentet
under et a&endret
navn

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/KommentarerOgRettelser/UdfoerKorrektur/prin... 22-08-2008

b Hfu.rrlli_,l.l'a.ﬂ'r#:'rnh'ﬂ'.'t'.rfr
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Modtag korrektur

e Hent teksten BiologibogenMedKorrektur.docx

e Valg fanen Gennemse

e Tryk listepil ved Accepter
@)

e Tryk Accepter alle
sendringer (2)

Alternativt kan du trykke
Accepter gentagne gange for at
acceptere @&ndringerne
enkeltvis

Hvis der er a&ndringer du ikke
kan acceptere:

e Vealg fanen Gennemse
e Tryk listepil ved Afvis(1)
e Tryk Afvis sendring (2)

Du kan ga fra kommentar til
kommentar ved brug af
navigationsknapperne Naeste
kommentar og Forrige
kommentar

Nar du har bearbejdet
kommentarerne:

e Vealg fanen Gennemse
e Tryk listepil ved Slet(1)
e Tryk Slet alle kommentarer

&)
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delser Gennemse Wis Udvikler
Q}T
Y4 URE:
-
|Accepter Sammenlign Beskyt
= & dokument -
{} Accepter, eller ga til neeste 2
«F Accepter ndring
Accepter alle endringer i dokumentet

53

Helser GeﬂMdvikler
i{?’ & 1 X

Afvis, eller ga til naeste

Afvis eendring

Afvis alle eendringer i dokumentet

Referencer Forsendelser Gennemse
ﬂ? - ‘::}T
| 12 ||| |
= —
M Sporing || Accepter Samr
ko tar'?.] £ v '?J}
Kommentarer Endringer
t Referencer Forsendelser 1 Gennemse Vis
ﬁ o -
| 5l ——o 1) |
Al | Slet
My 2
kommentar
Eomment

Slet

alle kommentarer i dokumentet
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Sammenlign dokumenter

Printvenlig side for Sammenlign dokumenter

Side 1 af 2

Undertiden kan det veere nyttigt at have et overblik over hvad der er blevet @&ndret i en dokument og hvorledes som

folge af korrektur.

e Hent teksterne
O BiologibogenTilKorrektur.docx

O BiologibogenMedRettelser.docx

o Abn et af dokumenterne med Word

e Vaelg fanen Gennemse (1)
e Tryk Sammenlign (2)
e Veaelg Sammenlign (3)

Med denne indstilling vil dine rettelser
vises med en anden farve og
originalteksten vises overstreget

e Veelg Oprindeligt dokument (1)
e Veelg Opdateret dokument (2)
o Tryk OK (3)

Herved far du en fornem oversigt over
de to versioner af dokumentet samt et
dokument ,der viser hvad og hvordan
gndringerne er foretaget.

Gennemse

i
@)

pter E!}

hdringer

-

-

Wis

Udvikler

Beskyt
dokument ~ 2

umenter

Sammenlign...

Sammenlign to versioner af et
dokument (juridisk gennemsynj.

Kombiner...

Kombiner zendringer fra flere |
forfattere i ét dokument.

Sammenlign dokumenter

0%

Oprindelgt dokument
BiologibagenTilormaktur dacx
Marker gndringer med

Opdaterat dolument

: 2
3 —{_o_) [omse )|

v| [t BiologhogenMadrettalser dooy v =]
\ Marker sendringer med  ppioe Blom 5en
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K ki it ) Endringer ey -
Resume: M ndinger 4% ¥ X | Sammerkgnet dokument ) x Mmmm]

|Angdsat_Heige Blom Andersen

\*MERGEFORMAT-S

[Slettet Helge Blom Andersen

n
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Bkrifttype:12:pkte]
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rnesty
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t Blom Andersen ||
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Indspil og afprov en makro
En makro en en stump programkode, der ggre det muligt at fa lgst opgaver i Word automatisk.

En makro kan oprettes som en slags “badndoptagelse” af en reekke redigeringer. Bemaerk: En makro kan ikke
optage bevaegelsen af markgren ved brug af musen. Du skal her oprette en makro, der sletter alle overfladige
mellemrum og alle overflgdige afsnitstegn og tabulatorer i et darligt formateret dokument. La&se mere om
formatering her:_Om formatering og tekstombrydning

Nogle af skabelonerne CV'er og Breve fra Microsoft Office Online opfylder ikke kravene til anstaendig
tekstbehandling efter principperne om afsnitsformatering og anvendelse af typografier. Vi bruger sadan en
skabelon som basis for en makro der rydder op i "formateringen".

e Download dokumentet BrevPaaElendigBrevskabelonFraMicrosoft.docx

e Aben dokumentet

Her ses et dokument baseret -
p& skabelonen E 12 'E' P24 & T EL i i i

Man bemeerker straks de

mange "ulovlige" tomme afsnit -
og tabulatorer, der ggr det .
vanskeligt at omformatere og g
redigere dokumentet. Hvor - Bt
pinligt! - ot Sacd

(o] Ed
Nedenst&ende forudseetter at -
du har afmarket "Vis fanen - lidmmanz—s —» —= —» —» —r —p —s Dipl=siid
Udvikler i bandet" under T i AP
Officeknappen | _ fm
Wordindstilllinger. o ¥
| statuslinen findes en knap _ : N
Z1 til indspilning af Makro. = 1
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Side:1afl | Ord:100 | Dansk | 25 LE-&J-E-:--

e Udfyld Makronavn (1)
o Udfyld Beskrivelse (2)

e Tryk Knap (3)

Herved fremkommer boksen
Wordindstillinger.
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Printvenlig side for Makro

o Marker Makroen (1)
o Tryk Tilfej (2)

Nu findes makroen nederst i
listen til hagjre

o Tryk Rediger

Herved fremkommer boksen
Knappen Rediger.

Side 2 af 7

-
T
Indspil makro 1
L
Makronawvn:
FjerrnTegn
Tildel makro ti 3
gi\ Knap Tastatur

Gem makro i:

|.'5|||E dokumenter (Mormal. dotm)

-
Beskrivelse: ‘/ £

Fierner tormme afsnit og tabulatorer

| o

] [ Annuller

E-l

Word-indstillinger

-

:ﬁ Tilpas veerkiojslinjen Hurtig adgang og genvejstaster.

Tilpas waerktajslinjen Hurtig adgang:

Til alle dokumenter (standard)

Hy

Abn

Gem

Gem fam

< Separator>
Fartrgd
Annulier Fortryd
< Separabars
Vis alle

Viz feltkoder
Typegrafier...

«<Separators 2

£ HormalNewhacros. FiermTe...

1

s &8 EELLC

Wis vaerktggslingen Hurtig adgang under bindet

Genwejstaster Tilpag.-.

i

ra

_w} Registrer szendringer H

—d My kommentar

EE Autotekst ’
Vis/Sskjul -

O kanter og skyage...

|= Juster 3

3| Indszet billedtekst
|8 Indszet billede fra fil
._w  Skift farver b=
i Kanter L
,533, Mormal . Mewtacros.Fjer...

[

Nulstil | | Rediggr... |
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e Ret Vist navn s

Knappen Rediger E]W
Symbal:

O Em=EmE0O:

Eﬂeﬂdu%-oX@

i =186
«M@mn&ﬁg%>¢u

Vist navn: |FjernTegn

[ oK ] [ Annuller ]
e Tryk OK TS TSI
e_» Skift farver k=
Herved omdannes markgren E o Kanter »
til en 2 FjernTegn
bandoptagerkassettemarkar.

| nwisti | | Rediger... |

O O

[ QK l [ Annuller ]

o Vzelg fanen Startside |

gruppen Redigering & 5"5}
e Tryk Erstat 2 Erstat
g Marker -
eller Redigering

e Tast CTRL+H (Sgg og
erstat)

Herved fremkommer boksen
Sog og erstat

o Tryk Flere
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o Anbring Markeren i Seg
efter

Tryk Speciel (1)
Veelg Afsnitsmeerke (2)

Tryk Speciel (1)
Vaelg Afsnitsmeerke (2)

o Anbring Markeren i
Erstat med

e Tryk Speciel (1)
o Vaelg Afsnitsmaerke (2)

Herved indsaettes koderne for
hhv. to pa hinanden fglgende
tomme afsnit og et tomt afsnit

o Tryk Erstat alle

Side 4 af 7

Seg og erstat

Spg | Erstat | GAti

Seg efter: |

Erstat med: | y.

¥

Spg | Erstat | GAti

Seg efter: |

Erstat med: |

Sggekriterier

[] Forskel p& store og sm& bogstayer
[ kun hele ord
[] Brug jokertegn

Erstat

Formater = ] [ Speciel -

Afsnitsmaerke

Tabulatortegn

Indszetningstegn

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/Makro/printvenlig.htm
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e Tryk OK

o Anbring Markeren i Seg
efter

Tryk Speciel

Vaelg Tabulatortegn
Tryk Speciel
Tabulatortegn

o Anbring Markeren i
Erstat med

o Tryk Speciel
o Vzlg Tabulatortegn

e Tryk OK

e Tryk Luk

| statuslinen findes nu en

http://web-uv.acu-vejle.dk/word2007/Makro/printvenlig.htm
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Fs

Seg og erstat

Sog | Erstat | GRl |

Spg efter:

\“pp

\

Erstat med: | D

\

S@gekriterier

A

] [ Erstat alle ]

Erstat

-

Microsoft Office Word

~ i) Word er feerdig med segningen i dokumentet. Der blev foretaget 15 erstatninger.

o ]

Seg og erstat

Sog Erstat | Gt |

Sog efter: | Aot

Erstat med: | A

\\
Erstat | [ Erstatale |
Segekriterier
Microsoft Office Word %

1) Word er Frerdig med sagringen i dokumentet. Der bley foretaget 7 erstatninger.

e )

| Erstat | cag

= :""t"‘t ﬂ

e [ 5

@ | Erstat || Erstatafe | | Findgeeste | [ ik |
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knap 4 til at stoppe
indspilning af Makro.

o Tryk Stop indspilning

| veerktgjslinjen Hurtig
adgang findes nu en lille glad
oprydder med navn
FjernTegn.

e Luk dokumentet uden at
gemme

o Aben dokumentet igen

e Tryk flere gange pa den
ny kommando

Nu er der ryddet op i
dokumentet

1181 1161 1141 1121 Lot 181 161 141 121

1201

| Side:1afi | Ord:100  Dansk (|- 3 |'-|§|-II3=JII§I::
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iAfsandors- navnf

Acrassel

Posmr 512

Landf

Modtagersnave —  DagMmatdet

Adrazzal

Postor. Sted]

Lamd]

TilModtagar]

fi.ﬁat-\'m-ﬂﬂéa-pi-Datﬁ- kontor forrizs fradas: har jez-fomejelzsn- o at-lomne- balormfts
daprisar,- som-jeg-oplyste for levering: og installation-af XY produkter.-

Anmiksl —» Erhesdspriz—s Enhadspriz]

Boskrivalis a DEE  —+  {10-2llar flas)f

EYE - 1350- — 11009

Installaticnsombostninger o inkluderst i-ovemevnts: prizsr - som-or skellusive: mems. |
Wateme- kan-levares- og-installarss: inden-ssks- ugar fra- den-dato, -Darss- fimma afgiver

hastilling ]

Tag hibar - at- dat-ovennavate tilbud-har Dares- intarasss - 0g-jeg-ser fem- til-at-hore- fra-
Dem ©

Wanlig-kilsen®

MavnT

Tital]

H

Ovelse

e Opret en makro, der indsaetter institutionsoplysning og logo/billede i sidehovedet og dit navn i
sidefoden ved tryk pa en kommando eller en genvejstast.

Hjeelp: Inden du indspiller makroen skal du ferst gemme tekst og grafik i Hurtige dele. Nar du gemmer
fremkommer denne boks:

r{)pret ny dokumentkomponent W
Mawn: Top
Galleri: |Hurﬁge dele M
Kategori: | Generelt v

Indstilinger: |Indszet kun indhold

L &[]

[ Ok, l [ Annuller

Her skal du under Gem i vaelge Normal.dot. Ellers vil din makro komme med en fejimelding.

Nar du indspiller makroen, skal du veelge fanen Indszet | gruppen Sidehoved og sidefod | Sidehoved |
Rediger sidehoved. Her skal du indsaette den gemte Hurtige del.
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