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Elevplan kan eksportere bl.a. mailadresser pa elever og opleeringsansvarlige via beskedmodulet.
Herved gives der mulighed for skolerne kan bruge disse oplysninger til brevfletning. Pa Internet-
tet findes der mange forklaringer og video der skriver de overordnede principper og hvordan det i
praksis ggres med forskellige udgaver af f.eks. Word. Se f.eks.

¢ http://office.microsoft.com/da-dk/word-help/brug-af-brevfletning-til-at-oprette-og-udskrive-

breve-og-andre-dokumenter-HA101857701.aspx?CTT=1

¢ http://youtu.be/M16SpVR4D9w

Eksporten forgar ved at klikke pa "Download
modtagere i CSV-format til brevfletning”

Denne fil skal du gemme pa din PC, det vil veere
din datakilde til brevfletningen.

Malet med brevfletningen er at sende en mail til
hver person (elever og oplaeringsansvarlige) i en
sa enkel arbejdsgang som muligt. Derfor er filen
bygget op sa, hver person her sin egen linje
(post), derved kan vi sende til alle i samme ar-
bejdsgang.

Indholdet af filen kan ses med f.eks. Excel. Det
er bygget op i 4 afsnit:

¢« Kolonnerne A-L

{21 Besked — Google Chrome. - L o

& https://www test.elevplan.dk/Moduler/Information/Besked.aspx?isPopup=t

Veelg skabelon

Emne

Tekst

17 tegn ( 1 SMS)
0BS: Antaltegn er summen aftegn | emne og tekstfelt
SMS

Send som & Mail

Info vis pa forside til og ped P5/06-14 [F vedhatt billede

© Send straks
Afsendelse
Send pa bestemt tidspunkt

Ny besked til samme modtagere at ¥ |Skabelon

Mail til opleerings-
Info(0)  ansvariig (0)

Eftenawn &
Christian

a
Testesen rd
rl

Karsten Kontor Testesen

Indeholder oplysninger om personen der skal modtage mailen - Laeg specielt maerke til kolon-
ne B, som viser personens relation (Elev eller oplaeringsansvarlig)

o Kolonnerne M-Q
Indeholder oplysninger om eleven

« Kolonnerne R-AH
Indeholder oplysninger om virksomheden

« Kolonnerne AI-AT
Indeholde oplysninger om uddannelsesaftalen

Det vil veere sjeeldent at man har brug for alle oplysningerne, men hellere have for meget med i

datakilden end for lidt.

A B C D E F G

NR Relation Navn Fornavn Efternavn Co Gade
1 Elev Christian TChristian Testesen
1 Opleering Sgren Skri Sgren Skri' Testesen
2 Elev Karsten Kc Karsten Kc Testesen

2  OpleeringKaren Kon Karen Kon Testesen
2 OpleeringKarina Koc Karina Koc Testesen

1o bW N

Mikkelsgade 48

Stranden 27

H | ] K L M N
Post_distri Email Mobilnr
anders@kl 61776788 Christian T Christian
soren@ok 85296365 Christian T Christian
9900 Frederiksh Karsten@: 56789456 Karsten Kc Karsten K

Karen@ab 36925847 Karsten KcKarsten K

Karina@te 74185296 Karsten Kc Karsten K

Sted Postnr ElevNavn ElevFornz

4600 Koge
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| praksis—med Word 2007

Jeg gemmer CSV-filen et sted pa min computer, sa jeg kan finde den igen.

Efter at have abnet Word, klikker man pa
« "Forsendelser”

« "Start brevfletning”

o "E-mails”

Nu er Word Klar til at brevflette til mail.

Vi skal have kaedet vores worddokument sam-
men med CSV-filen fra far

Nu skriver jeg brevet, og indsaetter de relevan-
te flettefelter.

Hvis jeg vil have der f.eks. skal sta "du” til ele-

verne og "din elev” til de oplaeringsansvarlige
bruger jeg "Hvis - Sa - Ellers”

Bruge feltet "relation” sa kan du skelne hvad
der skal sta i den enkelte mail
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[ Indsaet felt: Hyis | 7 (et 1

Huis He,
o ' / Karen Kontorme g,
Feltnawvn: Sammenligning: Sammenlign med: Nu arbejda
i &rdety .
Relation Izl Lig med IZI Elew tiden g A Karstan kg "
Forste 4 Mor skg)
2 s
Indszet denne tekst: € Pa skolap o tirsdag g, 1
<16

du Jur

Oq ellers denne tekst:

din E|E‘.fi Sanne
Stucjies&kretser
[ oK ] [ Annuller ] H
Hvis du gnsker at elevens navn skal sta i stedet for "din elev”, kan det ogsa
lade sig gare.
Stil dig i "Og eller denne tekst’-feltet Tryk nu pa CTRL+F9 og der Fiel Seren Skrivemaskine
kommer tuborgklammer, nu kan du skriver "Mergefield” og feltets i erdettiden il at Chrstian s pa skol
Ole,

navn og det vil komme frem - Hvis Relation er forskellig fra Elev

[ Indszst felt: Hvis @J @

Forst, &
e dag p3 skolen ertirsdagd, 1p junikl, g
.10, . 8:45

Med venlig hilsen

Hvis

Eeltnavn: Sammenligning: sammenlign med:

Relation Izl Lig rmed IZI Elev Sanne
Indszet denne tekst: STUdfesekretaed
du

Oq ellers denne tekst:

{ Mergefield EIEUFnrnavnH - |

[ K ] [ Annuller Forst
rs 2
. ¥ 9% pd skolen EMtirsdag g, 19 ;
o o . . Junikf
Pa denne made bygges hele mailen op, med data fra Datakilden. 54

Her ved kan der sendes i en arbejdsgang til bade elever og oplee-
ringsansvarlige i virksomhederne Sanne

Hej kars e
] Karing k'°0f'dinam,. Studle:ekrefsed

Jdiesekr&tae,—[ UNI.C



Nar mailen er faerdig og man har tjekket at alt

er som det skal veere ved at kigge nogen af
mailene igennem, skal de sendes.

Klip pa:
o Afslut og flet
« Send e-mails...

| denne dialogboks veelges, hvor modtagernes
mailadresser star og hvad Emnet skal veere.

Nu kreever det at din mailklient er aben, og der
ikke er abnedialogbokse

Nar alt er OK - trykkes pa OK og alle mails
sendes
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Dokument 1 - Microsoft Word
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nodtager

automatisk for fejl

LYy Send e-mails...
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L:._‘I Rediger enkelte dokumenter...

-
Flet til e-mail
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Til:
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@ Alle
(71 Aktuel post

i) Fra:

Meddelelsesindstilinger

Email

Indkaldelse til skoleperiode]

HTML

||
|}

Ok

] [ Annuller
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