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Adresse i Word fra Excel i Office 2010

Hvordan laver man et automatisk link en adresse Excel ark og et Word dokument.

Farst laver man et Excel ark med adresserne.
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1 Telefon Fornavn Efternavn Vejnavn Nr. Post nr. Bynavn
2 11111111 Anders And Andekaeret 12 8888 Andeby
3 22222222 Mickey Mouse Musetrappen 17 7777 Musestille
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Velg punktet Vaelg modtagere
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Rediger Fremhzv Adresseblok Hilsen Indszt
ing ~ |modtagere *|modtagerliste | fletfelter fletfelt
5t E Skriv ny liste... Skriv 0g indszet felter
Erug eksisterende liste... R
85 Weelg fra Qutlook-kontaktpersoner... i
-
Brug eksisterende liste
...... R
, Koder m.v 03-03-201013:23
|E] Adressexlsx 17-09-2012 12:26
@EJ . dotx 13-06-2011 09:45
=| bt 12-09-2010 16:09
@ Mormal.dotm 13-06-2011 11:18
@E!l MormalEmail.dotm 13-06-2011 11:02
@_] docx 22-02-200912:16

Velg den xIsx fil man gnsker at bruge, her Adresse.xIsx
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Velg det ”Ark™ i filen xIsx, her Arkl

Mavn Beskrivelse  Andret Oprettet

| arkig 9/17/2012 12:26:05PM  9/17/2012 12:26:05 PM
E ark2s 9/17/2012 12:26:05PM  9/17/2012 12:26:05 PM
E ark3s 9/17/2012 12:26:05PM 9172012 12:26:05 PM

4| 1

Farste datarsekke indeholder kolonneoverskrifter

Tryk pa OK

Tryk pa Indset fletfelt

(7 Adressefelter @ Databasefelter
Felter:
-«
Farnawr
Efternavn
Vejnavn
Mr#
Post nr=
Bynavn

Indsat de enkelte felter i teksten.

manualer@rosendalen.dk



Sma manualer

Sma manualer

Kare

«Fomawny» «Eftemawn»
«Vejnavns «Nr»
«Post_nry «Bvnavny

Deres telefon nr. «Telefon» kommer til at virke igen pa na=ste mandag.

Pa Rediger modtagerliste kan man valge dem som skal modtage dette brev.

Dette er listen over modtagere, der bruges i brevfletmingen. Brug indstilingerne nedenfor til at fgje til eller sendre listen.
| Brug afkrydsningsfelterne til at tilfgie eller fierne modtagere fra breviletningen. Mar listen er kKar, skal du kiikke p& OK.

Datakilde |_ Eftemavn w | Fomavn - | Telefon « | Veinavn - | N w |FPostn =

—_—

Adresse.xlsx |7 And Anders 11111111 Andekasret 12 8888 |
Adressexlsx Mouse | Mickey | 22322222 Musetrappen | 17 |???? 3
Adressexlsx
Adressexlsx
Adressexlsx
Adressexlsx
Adreszexlsx

LI A A

Adressexlsx

1
Indskreenk modtagerliste

Adresse, xlsx il Sorter...

" Filtrer...

E Find dubletter...
4 Find modtager...

Valider adresser...

Nar der er valgt tryk pad OK
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Velg punktet: Vis resultater

Kare

Mickev Mouse
Musetrappen 1 ?I
7777 Musestille

Herefter kan der udskrives.
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