Lav UNleLabels til hele skolen pa fa minutter

For at fglge vejledningen skal du have adgang til ba.emu.dk og have installeret Microsoft
Word 2003, 2007 eller 2010 pa din computer.

Denne vejledning er tilpasset papirformatet A4 med 51 x 80 mm. perforerede konferen-
ceetiketter 10 stk. (varenummer 45 51 80) og 46,6 x 63,5 mm. selvkleebende etiketter 18
stk. (varenummer 46 47 64).
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Lav dataudtraek fra ba.emu.dk

Sadan henter skolens UNIeLogin brugeradministrator dataudtraek:

1.
2.

Log pa ba.emu.dk.

Vealg menupunktet Dataudtraek, som du finder under menupunktet Mine bru-
gere.

Ud for Mailliste og adgangskoder - UNI-Labels definerer du dit dataudtraek:
Veelg om du vil udskrive labels for Ansatte, Elever og studerende mv.
Hvis du veelger Elever og studerende, kan du ogsa vaelge en bestemt klasse.

Tryk pa knappen Hent fil og Gem filen “UNIdata” et sted pa din computer, hvor
du let kan finde den igen (fx pa skrivebordet):

Mailliste og adgangskoder - UNI-Labels [ O

Indhold: Brugere tilknyttet institutionen
Format: navn;SkoleKom-navn;brugerID;klasse;tildelt kode;aktiv kode;e-mail

Klasse  (veslg eller indtast) L

*) Alle: Kolonnen omfatter ansatte, elever/studerende og anonyme brugere,
Blank
Veelg felter /

[ Til skeerm - uformateret ] [ Til skeerm - formateret J [ Hent fil



https://ba.emu.dk/
https://ba.emu.dk/

Hent skabelon til oprettelse af UNIeLabels

Hent en af skabelonerne herunder:

Skabelon til UNIeLabels - perforerede labels
(www.uni-c.dk/generelt/materiale/vejledninger/ba_unilabel.dot)
Skabelon til UNIeLabels - selvklaebende labels
(www.uni-c.dk/generelt/materiale/vejledninger/ba_unilabelselvklaeb.dot)

Gem filen "ba_unilabel.dot” eller ” ba_unilabelselvklaeb.dot” et sted pa din
computer, hvor du let kan finde den igen (fx pa skrivebordet).

Lav dine UNleLabels

Abn filen "ba_unilabel.dot” eller ” ba_unilabelselvklaeb.dot”

Word 2003: Valg Funktioner > Breve og forsendelser > Brevfletning...:
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Word 2007/2010: Veelg Fanen Forsendelser > Start brevfletning > Guiden trinvis
brevfletning...:
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http://www.uni-c.dk/generelt/materiale/vejledninger/ba_unilabel.dot
http://www.uni-c.dk/generelt/materiale/vejledninger/ba_unilabelselvklaeb.dot

3. lguiden i skeermens hgjre side trykker du pa Gennemse...:
Brug en eksisterende liste

Brug navne oq adresser fra en fil
eller en database.,

T Gennemsg...
74 & :
— yaela Fil med modtagerlistel

4. Veelg Alle filer under Filtype (1), Find og marker filen “UNIdata”, som du lavede
pa side et i denne vejledning (2) og tryk pa Abn (3):

Veelg datakilde ?)X

Sag i () UNI-Labels_ v| @ 3@ X i £ - Funktioner -

N
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dokumenter
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Skrivebord

7
Dokumenter

Denne computer
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g Filnavn: [ ,,‘ [ hyhie.. ]'l 3 Ao ]
Netvaerkssteder Fileype: 1 UAIIe filer vD _mm

5. Tryk pa OK:

Filkonvertering - UNIdata

Veelg den kodning, der kraeves for at lsese dokumentet.
Tekstkodning:

i OMsDos O anden kodning:

Eksempel:
Nawvn;SkoleKom-navn;BrugerID:;Klasse;Tildelt kode;aktiv
kode;E-mail
Alberte Madsen;Alberte B
Madsen2 ;albe0581;6A:ejs57kad;ejs57kad;
Alexander Wright;A&lexander Wright;alexd4915;4
06/07;cmj43qy) onid3qyd;
Amnmar Hassan Ammar Hassan:amnma0029;34
06/07;kur29rng;kur29rng;
Anders Frandsen;inders FrandsenlS;ande680a;i
06/07;jdb66wsy; jdb66wsy;
Benjamin Holst-Ankergren;Benjamin Holst-Ankergren;benj2482;4

v
NEINT s trnmn?Trnmnstrn a2 nne

I OK J [ Annuller ]

[

d




6. Tryk pa OK:

Brevfletning - modtagere @

Hvis du vil sortere listen, skal du Klikke pd den tilsvarende kolonneoverskrift, Hvis du vil indkredse de
viste modtagere med et kriterium, f.eks, by, skal du Kikke pd pilen ved siden af kolonneoverskriften,
Brug afkrydsningsfelterne eller knapperne til at tifgie eller fierne modtagere i brevfletningen,

Modtagerliste:

v Emal ¥ N... ¥ SkoleKomnavn ¥ BrugerID v Klasse v Tide &
[ |abert... [Aberte Madsenz  [albe0S81 (64 |ejsS7kad |
Alexa..,  Alexander Wright alex4915 4 06/07 cmj43qgj
™ Amma... Ammar Hassan amma0029 A 06/07 kur29rng
Ander... Anders Frandsen1S ande680a A 06/07 jdbeewsq
| Benja...  Benjamin Holst-Ank...  benj2482 A 06/07 tpe27zcs
Bente ... Bente Lund Larsen uv84b3dp wecb4hny
Bilal H...  Bilal Hassan1 bilaD118 A 06107 jekSSewq
BoKer... BoKerneskolen Boe... boxx1025 KJO Test1 vxnS3shy
Bo ker... BoKerneskolen Soee  boxx0999 09a jag3Stdu
M Bodilu... Bodil... BodilundSoerensen bodi1131 ekad3qph
Camill...  Camilla L Andersen camiz04d A 06/07 faz96hhs
(™) ~ araill Camilla | Adca Ande cami?12d A Nainz kvkaQenia
<

[ Marker alt ] [ Ryd alt ] [ Opdater ]

[ se0. | [ Rediger.. | | valider |

7. Tryk pa Naeste: Arranger etiketterne i skeermens nederste hgjre hjgrne:
Trin3 af 6

ni(l\taeste: Arranger etiketteme)

=

e = Maeste trin i guidenl

8. Tryk pa Naeste: Gennemse etiketterne i skaeermens nederste hgjre hjgrne:
Trin 4 af 6

» @aeste: Gennemse etikettefne)

@ Forrige: Vasky 'Naeste trin i quiden

9. Tryk pa Naeste: Afslut brevfletningen i skaermens nederste hgjre hjgrne:
Trin 5 af 6

> @aeste: Afslut brevﬂetnimen)

¥ Forrige: Arram Nasste trin i guidenl

10. Tryk pa Rediger enkelte etiketter... i skaermens hgjre side:
Flet

;,lg Udskriv. ..
l:_ﬁl diger enkelte etiketter.. )

Flet til nyt dokument




11. Tryk OK hvorefter et nyt dokument dbnes med alle dine UNIeLabels, som du kan
printe ud og give til dine UNleLogin-brugere:

Flet til nyt dokument @

Flet poster

..........

O akruel post

O Fra: , Til: ’
ll OK Il[ Annuller ]

12. (Tryk OK ved evt. meddelelse om tomme poster).

Hvis du gnsker at printe pa saerligt tilpasset label-papir, skal du anvende papirformatet
A4 med 51 x 80 mm. perforerede konferenceetiketter 10 stk. (varenummer 45 51 80)
eller 46,6 x 63,5 mm. selvklaebende etiketter 18 stk. (varenummer 46 47 64).



