GB, august 2023

Vejledning til at lave et flettebrev i Word ifin. Arskurser og
Kvartalskurser

Download deltagerliste som excel-fil fra NemTilmeld

Log ind med SDN’s brugeroplysninger pa https://www.nemtilmeld.dk/

Pa fanen "Oversigt”, scroll ned til ”Aktuelle Arrangementer”. Klik pa ”Se status for arrangement” —
dvs. det lille gronne tavlesymbol.

sdn.nemtilmeld.dk/ad =T« S s B R ]
Y TS [T S Jy YT A TG Yo
() ﬁ dem, du vil invitere til dine arrangementer. Pa
‘ siden kan de se alle dine arrangementer, som ikke
Support Abonnement Indstillinger

Hvis du har brug for hjaelp, sa klik blot pa Support
ovenfor eller skriv til vores supportafdeling pa
9 e s support@nemtilmeld.dk
(b T > ‘ Hvis du ensker support via telefon, er
Steder Vis siden Guides telefonnummeret +45 70 40 40 70. Vi svarer
hverdage mellem ki. 9:00 og 16:00

[29 Aktuelle arrangementer Y FILTRER ARRANGEMENTER () EKSPORTER ALLE @ OPRET ARRANGEMENT
Titel Sted Starttidspunkt v Tilmeldte Handlinger

Sinatur Hotel 14. sep. 2023 —

"
Arskursus TEST 1 Stivabalt K. 09:00 171500 -
SDN arskursus 2023: NEUROPSYKOLOGI OG Sinatur Hotel 14. sep. 2023 —
142/139 (+3) 0§

PSYKOTERAPI Storebaelt kl. 09:30

Scroll herefter ned til listen "Tilmeldte deltagere”. Klik pa "Eksporter”.
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Herefter downloades en excel fil der indeholder en liste over alle deltagere.

Aben kursusbevis skabelonen.

Forst skal vi &bne skablonen til kursusbeviset pa SDNs hjemmeside. Skabelonen findes under
fanen "For Neuropsykologer”. Klik herefter pa "Til medearranggrer”. Klik pa "Kursusbevis
Skabelon”.

Aben skabelonen og udfyld: Navn pa kursus, dato og sted, indhold og form, undervisere samt skriv
navnet pa arrangergruppe / underskrift af SDN.
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Start brevfletningen i Word

@verst i Word er der fane der hedder "Forsendelser”. Klik pa denne inde i dit udfyldte dokument
med kursusbevis skabelonen.

Klik herefter pa "Velg modtagere” og dernest "Brug en eksisterende liste”. Valg excel filen som vi
downloadede fra NemTilmeld. Tjek at der er sat flueben i "Forste datarakke indeholder
kolonneoverskrifter”. Klik "Ok”.
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Indszet feltkoder med navn og efternavn
Find det sted i dokumentet hvor du vil indsatte hhv. navn og efternavn.

Klik herefter pa "Indset fletfelt”. Veelg forst "Fornavn” og klik "ok”. Lav herefter et mellemrum og
klik igen pa "Indseet fletfelt” og vaelg “Efternavn”.
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Du kan tjekke at Word henter navnene korrekt ved at trykke pa ”Vis resultater”. Herefter vises
eksempel pa den forste deltager. Man kan med de bla pile ved siden af klikke sig videre til de neeste
deltagere pa listen og se om alt ser korrekt ud. Navnene bliver indsat pa den made som deltagerne
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har tilmeldt sig inde pa NemTilmeld — dvs. at hvis deltagerne har skrevet deres navn med sma
bogstaver, sa bliver navnet ogsa skrevet med sma bogstaver pa deltagerbeviset. Hvis man gnsker at
endre dette, gores det ved at &bne Excel filen som blev downloaded fra NemTilmeld (word henter
informationerne herfra).
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Dst bekrzftes hemsd, at

Print deltagerbeviserne (alternativt send som mail)

Under fanen “forsendelser”. Klik pa ”Afslut og flet”. Valg herefter "Udskriv dokumenter”.
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Det bekreftes hermed, at
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haz gennemfort kurset (indset navn pd kurset)

Velg herefter “Alle” i menuen der popper op (dette sikrer at beviserne med alle deltagere printes).
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