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Pa EfterUddannelse.dk kan skolerne nemt og hurtigt generere udsendelser til kursi-
ster. | fgrste omgang i form af papirbreve, men pa sigt som e-mails. Brevskabeloner
oprettes med Oracle Bl Publisher Desktop, som er et tilfgjelsesprogram til Microsoft
Word til Windows. (I nedenstaende eksempler ses Word 2007.)

Pa admsys.uni-c.dk kan du finde skabeloner til udsendelsesbreve, baseret pa breve
som skoler bruger i dag. Skabelonerne kan bruges som de er, eller tilpasses den
enkelte skoles krav. Man kan ogsa vaelge at oprette nye skabeloner. Hvis man gn-
sker at tilpasse skabeloner eller oprette nye skabeloner, skal man downloade Oracle
Bl Publisher Desktop fra Oracles hjemmeside og installere det lokalt pa computeren.

Kontakt skolens IT-afdeling inden du henter/installerer Bl Publisher Desktop.

Download og installation af Oracle Bl Publisher Desktop

Oracle Bl Publisher Desktop til Windows kan hentes fra Oracles hjemmeside:
http://www.oracle.com/technology/products/xml-publisher/xmlpclient.html

Valg ”Oracle Bl Publisher” under fanebladet Download.

Lees og tag stilling til licensbetingelserne og veelg Bl Publisher Desktop 10.1.3.4.1 for
Windows (det sidste punkt i listen 123MB).


http://www.oracle.com/technology/products/xml-publisher/xmlpclient.html
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Herefter kraever Oracle, at du registrerer dig som bruger og tilmelder dig mindst ét
nyhedsbrev (hvis du har en eksisterende Oracle-konto, kan du bruge den). Pass-
words skal besta af mindst 8 tegn, hvoraf mindst et skal veere et stort bogstav og
mindst et skal veere et ciffer.

ORACLE’

Login

Brugernawn

Har du glemt dit brugernavn?

Adgangskode

Har du glemt din adgangskode?

Har du ikke en Oracle-konto?
Tilmeld dig en gratis Oracle-webkonto

Har du brug for hjz=lp?

S¢rg for, at Microsoft Word er lukket. Start download-processen, hvor du skal veelge
at gemme download-filen lokalt pa din computer. Ga ind i den mappe, hvori du har
gemt filen. Hgjreklik pa download-filen, veelg “Udpak alle ...” og accepter, at de ud-
pakkede filer gemmes i mappen. Klik pa den nye mappe og klik dig ned gennem de
underliggende mapper, indtil du til sidst kan se setup-filen BIPublisherDesktop.
Dobbeltklik pa filen og fglg installationsguiden.



Nar du efterfglgende dbner Word, vil du kunne se fanen "Tilfgjelsesprogrammer” og
herunder “Oracle Bl Publisher”.
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Indlzesning af datastrukturfil med "flettefelter”

For at kunne bruge Bl Publisher Desktop til EfterUddannelse.dk, skal du have en
datastrukturfil at arbejde med. Filen hedder ”FletteSchema.xsd” og kan findes pa
AdmSys (under Dokumenter -> EfterUddannelse.dk -> Skabeloner). Filen indeholder
alle de felter, som det er muligt at fa udfyldt automatisk, nar man udsender materi-
ale — svarende til flettefelter.

Gem filen lokalt pa computeren. Derefter kan du ggre den tilgaengelig for Word ved
at veelge "Tilfgjelsesprogrammer” -> "Oracle Bl Publisher” -> "Data” -> ”"Load XML
Schema” og veaelge FletteSchema.xsd:

UNIeC Statistik & Analyse, 15. marts 2012
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Nar du far beskeden ”Data loaded succesfully”, er du klar til at indsaette de relevan-
te felter i din skabelon.

Skabelonredigering og feltindsattelse

Du kan vaelge at redigere i en af de eksisterende skabeloner fra AdmSys, eller du kan
veelge at starte et helt nyt dokument. | eksemplet bruger vi et helt nyt dokument.

For at se, hvilke felter du har mulighed for at fa udfyldt automatisk, nar du udsender
breve, vaelger du “Tilfgjelsesprogrammer” -> “Oracle Bl Publisher” -> "Insert” ->
"Field”.
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Herefter dbnes fglgende vindue:
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Please select a node in the tree,

Disse felter kan du nu indszette et efter et i dit dokument ved at dobbeltklikke pa et
felt eller markere feltet og veelge ”Insert”.

Nar du har indsat et felt, kan du klikke i dokumentet og arbejde videre der, indtil du
har brug for et nyt flettefelt - feltvinduet bliver fremme, indtil du selv lukker det.

UNIeC Statistik & Analyse, 15. marts 2012 Side 5 af 7
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Insert I Close [ Help

Please select a node in the tree.

Keere fornavn efternavn

Du er tilmeldt betegnelse. Kurset afholdes undervisningsstedSted

Brug af den feerdige skabelon

Dokumenter, der skal bruges som flettebreve fra EfterUddannelse.dk, skal gemmes i
formatet ”.rtf”. Det ggr du i Word ved at veelge "Gem som” og under "Filtype” vael-
ge "RTF-format (*.rtf)”.
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Herefter er du klar til at leegge dokumentet op i skolens arkivmappe pa EfterUddan-
nelse.dk, hvorfra du nu kan sende indkaldelser mv. uden at foretage yderligere for
at fa fletteoplysninger ind, da systemet ggr det automatisk.

@vrige tips

Vaer opmaerksom p3, at hvis du har 2 dokumenter abne pa samme tid og vil bruge
flettefelter i ét af dem, sa skal du sg@rge for at klikke inde i dokumentet inden du
saetter feltet ind, ellers vil feltet automatisk blive sat ind i det dokument du sidst har
klikket (eller skrevet)i.

Hvis du gnsker at leegge dokumenter ind i Skolens sider pa EfterUddannelse.dk, som
skal sendes med som ”@vrigt materiale”, skal dokumenterne vaere i pdf-format (og
skal i sa fald ikke indeholde flettefelter).

Nar du har sat en dato, fx dagsDato ind i et dokument har du mulighed for at hgjre-
klikke pa den og vaelge "Egenskaber”. Under “Type” vaelger du DATE og derefter har
du i feltet “Format” mulighed for at vaelge hvilket datoformat du vil bruge.

UNIeC Statistik & Analyse, 15. marts 2012
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