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Motala kommun

Manual - Koppla dokument for lonebrev

Genom att anvinda denna manual kan du klistra in namn och ny 16n frin
Personec Férhandling till blankett Forslag till ny 16n i 16ne6versyn xxxx.

Forberedelser

1. Oppna en lista med nya I6ner i Excel. Detta gér du genom att logga
in 1 Personec Forhandling och nir du valt
térhandlingsunderlag vilj Excel. Val foandiingsunderiag EXl o
Viktigt att ni sparar den som en xIsx-fil. | TEST g
Dubbelkolla ocksi att det finns rubriker
for varje kolumn (tex "Férnamn” osv.)

2. Oppna blankett Férslag till ny 16n i l6nedversyn xxxx (finns bifogad
i samma mejl som instruktionen). Nedanstiende tar ca 10 min att
gora oavsett hur mycket personal du har.

Steg for steg - guide

1. 1 blankett forslag till ny 16n viljer du i menyn Utskick = Starta
koppling av dokument = Steg-fér-steg-guiden Koppla dokument...

H ©- O
Arkiv Start Infoga Design Layout Referenser UGS Gra
[} S E— —
= & &4
Kuvert Etiketter Starta koppling Vilj Redigera  Markera kopplings-
av dokument » mottagare ~ mottagarlista instruktioner

Skapa

] Brev

=1 E-postmeddelanden

=Y Kuvert...

CR Etiketter..

'—\ Katalog

El Normalt Word-dokument

— |/

'\ Steg-fér-steg-guiden Koppla dokument... '
i, SR

motala.se/kommun Sidalav4



http://www.motala.se/kommun

G4 igenom de 6 stegen:

Steg 1: Vilj dokumenttyp

Koppla dokument ™ *

Vilj dokumenttyp

Vilken typ av dokument arbetar du
med?

® Brev
E-postmeddelanden
Kuvert
Etiketter

Katalog

Fyll i Brev och vilj direfter > Nista: Startdokument lingst ner pa sidan.

Steg 2: Vilj startdokument

Vilj startdokument

Vilka instéllningar vill du ange fér
breven?

® Anvind aktuellt dokument
Bdrja med en mall

Borja med ett befintligt dokument
Fyll i Anvind aktuellt dokument och vilj direfter = Nista: Vilj mottagare

Steg 3: Vilj mottagare
Vilj mottagare
@ Anvind en befintlig lista
Valj fran Outlook-kontakter
Ange en ny lista

Anvind en befintlig lista

Anvand namn och adresser fran
en fil eller en databas.

] Bldddra..

Klicka pa Blidddra... och leta fram ditt Excel-dokument med de nya l6énerna.

Dubbelkolla att "Forsta raden med data...” dr i bockad. Klicka pa OK

2
Markera tabell :

Mamn Beskrivning Andrad Skapad Typ

Bladi% 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE

< >
Farsta raden med data innehaller kolumnrubriker Avbryt
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Bocka ur om nagon medarbetare 1 Excel filen Keppla dokument for motiagare
. . Det har &r listan Sver anvandare som anviinds i kopy
mnte Ska vara med_ I{_hcka OI< nedan om du vill 13gga till i eller dndra listan. Anvan
eller ta bort mottagare fran kopplingen. Klicka p& Ok
Datakala [ [« [Efternamn <[ Fomamn
TEST1.xlsx |7 Svensson Swven
TEST1.xlsx F Andersson Anders
TEST1xlsx [¥ Karlsson Karl
<
Datakalla Forfina m
Vilj sedan =>Nista: Skriv brev. e o
= sal

Steg 4: Skriv brev

Still markoren eller markera (om du vill skriva 6ver den text som star) dir du
ska fylla 1 uppgifter.

W

Motala kommun

Till
1M foreslas vara ..................... kronor.
Vilj sedan Fler objekt...
Skriv brevet
Om du inte redan har gjort det, sa
skriver du brevet nu.
Om du vill l&gga till
mottagarinformation i brevet
klickar du pa en plats i
dokumentet och sedan pa ett av
objekten nedan.
B Adressblock...
B Hélsningsrad...
|:|* Elektronisk frankering...
F5A Fler objekt..
Infoga kopplingsinstruktion ?
Vilj det falt som ska kopplas samman och S ea—
klicka Infoga och direfter Avbryt/Sting. o
Efternamn
Upprepa detta pa samtliga stillen dar text ska S
Lén
infogas. (Glém inte gora ett mellanslag mellan Forsag o
.. Férslag tot kr
férnamn och efternamn) . _ﬁm. I
rtalsomradg | ommenar
Etikett
igemensampnj |het
rarmed. e . e

................... kronor.
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Fyll manuellt i ritt datum (Motala den ....) och ersitt Underskrift chef med ditt

namn.

Steg4avé

Vilj sedan > Nista: Férhandsgranska brev

=> Nista: Férhandsgranska brev

€ Féregaende: Vilj mottagare

Steg 5: Forhandsgranska
Hir kan du dubbelkolla att kopplingen fungerade genom att bliddra med >>.
Det kan ta lite tid innan det har laddats klart.

Férhandsgranska brev

Ett av de kopplade breven
forhandsgranskas har. Om du vill
férhandsgranska ett annat brev
klickar du pa nagot av féljande:

Mottagare: 2

<< S

Vilj sedan > Nista: Koppla dokument
Steg 6: Slutfér koppling av dokument

Vilj Skriv ut...

Slutfér koppling av dokument
Klart att skapa breven.
Klicka pa Redigera individuella
brev om du vill anpassa dina
brev. Ett nytt dokument Gppnas
med de kopplade breven. Vaxla
tillbaka till ursprungsdokumentet
om du vill géra &ndringarna i alla
breven.

Koppla

?@ Skriv ut..

ED Redigera individuella brev...

Skriv pa dem och limna ut till medarbetarna.

Klar!
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