
Masseforsendelse med excel som datakilde. 
 

Åbn dit excelark med data. 

Indsæt en linie øverst 

Vælg Sidelayout – i båndet øverst. 

Navngiv kolonne A og B 

 

 



 

Nu er du klar til at oprette dit brev. 

 



Nu åbner Word. 

Skriv den tekst som alle modtagere skal have. 

(indsæt flettefelter? – burde ligge i skabelonen??? 

 

 

 

Gem kladde. 

Nu skal vi have bundet Word-dokumentet sammenmed excel-arket, der er datakilden. 



Åben dokumentet. 

 

I dette tilfælde har jeg lagt min fil midlertidig på skrivebord (husk at slette bagefter): 

 

Vælg: ”Åbn” – og herefter: 

 

 

 



 

Hvis du ønsker navnet skal fremgå af dit brev kan du klikke på ”Forsendelser” og ”Indsæt flettefelt” 

 

 

 

 



 

 

 


