Vejledning til udfyldelse af dommerkort
Efter at have udfyldt regnearket med stamoplysninger, skal dommerkortene udfyldes.

Dette kan gøres ved: 
1. at printe dommerkortene fra word-skabelonen og indsætte oplysningerne manuelt omkring kusk, klasse, start nr.,m.v.

2. at printe dommerkortene fra word-skabelonen og lave labels med grundlag i stamdata fra regnearket 

3. at bruge stamdata fra regnearket til brevfletning i word-skabelonen med dommerkort.

Det følgende viser kun rutinen ved brevfletning.

Brevfletning af stamoplysninger til dommerkortene.

1. Åbn word-skabelonen til dommersedler
2. Tryk ”Ja” hvis følgende meddelelse fremkommer
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3. Åbn guiden brevfletning [image: image2.png]|| 2} A
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4. Tryk på ”Næste: Startdokument” i brevfletningsmenuen nederst til højre

5. Klik i brevfletningsmenuen på ”Brug det aktuelle dokument”, hvis det ikke allerede er afmærket

6. Tryk på ”Næste: Vælg modtagere” i brevfletningsmenuen

7. Tryk på ”Gennemse”

8. Find mappen med det udfyldte regneark
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9. Marker tabellen ”Deltagerliste$” og tryk OK
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10. Filtrer oplysningerne ved at aktivere pil ned i kolonnen ”Start nr#” og trykke på ”(ikke tomme)”. 
Tryk ”OK”
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Fjern (fra rækkerne ”Banelængde i m:” og ”Tid fra Forspænd til S…”

12. Under Trin 3 – 6 aktiveres ”Næste: Skriv brevet”

13. Aktiver ”Næste: Gennemse brevene” (Nu kan der revideres i modtagerlisten, hvis det er nødvendigt)

14. Aktiver ”Næste: Afslut brevfletningen” (Når dette er gjort kan der stadig redigeres i modtagerlisten)

15. Såfremt der ønskes større ændringer kan der inden udskrivning køres tilbage ved at aktivere ”Forrige: Gennemse brevene”

16. Under Flet aktiveres ”Udskriv” og der trykkes ”OK”
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17. Når printstyringsbilledet er fremme kan vælges indstillinger på helt sædvanlig måde
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I dette tilfælde er der fravalgt side 9 (manuel resultattavle) og side 10 (dommerkort topperkørsel)
18. Når udskrivningen er gennemført gemmes word-dokumentet i samme mappe som regnearket.
Aktiver ”filer -> Gem som -> vælg den ønskede mappe og indtast et sigende navn

19. Dette var en gennemgang af en ud af flere muligheder for at flette oplysninger.
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