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Formbréf/Bréf/Bréf í tölvupósti (Letters/Email messages) 

Formbréf, eða bréf, eru útbúin þegar senda þarf mörgum aðilum sama bréfið, t.d. þegar senda þarf fundarboð  
í félagasamtökum eða boðskort. Þá er hægt að hafa ákveðinn fastan texta sem birtist eins hjá öllum og svo 
breytilegan texta fyrir hvern viðtakanda. 

Þegar unnið er með formbréf þarf að búa til tvö skjöl, aðalskjal (Main Document) og gagnaskjal (Data Source). 

Aðalskjalið inniheldur fasta textann eða megintexta bréfsins og þau svæði sem notuð eru úr gagnaskjalinu. 
Einnig er hægt að nota skilyrðissetningar (If…Then…Else…) fyrir breytilegan texta í aðalskjalinu.  

Gagnaskjalið inniheldur breytilega texta bréfsins, s.s. nöfn viðtakenda, heimilisföng og fleiri upplýsingar,  
allt eftir efni bréfsins. Gagnaskjal getur ýmist verið tafla í Word, Excel eða listi yfir tengiliði í Outlook.  
Einnig er hægt að búa til nýjan gagnalista beint frá valmynd. 

Mailings-flipi – Sendingar 

 

Að búa til formbréf 

Gagnaskjal 

1. Búið fyrst til gagnaskjalið, t.d. í töflu í Word.  
Hér er töflunet með fjórum dálkum og  

fimm línum (74). 

• Fyrsta línan er með nöfnum svæðanna.  
Nöfn svæða mega aðeins vera eitt orð  
og ekkert bil í orðinu.  

• Vistið skjalið. 

Aðalskjal 

2. Veljið tegund aðalskjals af  
Mailings – Start Mail Merge – Letters 
(Sendingar – Hefja póstsameiningu – Bréf). 

3. Veljið gagnaskjalið:  
Select Recipients (Velja viðtakendur) 
Use an Existing List… (Nota tilbúinn lista). 

• Undir Select Data Source (Velja gagna-
gjafa) er valið gagnaskjal úr skráarsafni. 

Til að breyta færslum í gagnaskjali er  
smellt á hnappinn:  

Edit Recipient List (Breyta viðtakendalista) 
Þá opnast gluggi og þar er hægt að velja:  
Edit…  Breyta færslu 
Refresh… Uppfæra 
Sort…  Raða gögnum 
Filter… Sía gögn 

• Ef smellt er á ör við nöfn svæða er hægt 
að velja röðun.  

Tilbúið gagnaskjal 

 
Aðalskjal Gagnaskjal tengt við 
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Texti bréfsins 

4. Texti bréfsins er sleginn inn.  
Þegar kemur að því að velja svæði úr gagnaskjalinu þarf að smella á  
hnappinn Insert Merge Field (Setja inn sameiningarreit) 
Þá fellur niður listi með öllum þeim svæðum sem eru í töflu gagnaskjalsins.  

5. Veljið svæðin sem eiga að birtast í bréfinu þar sem við á. 
Raðið svæðum fyrir viðtakanda rétt í línur. 

• Setjið stafabil á milli svæðanna Fornafn og Eftirnafn 

• Svæðið Heimili fer í næstu línu og Póstfangí aðra línu. 

Notið Shift+Enter til að fá nýja línu (ný lína innan sömu efnisgreinar). 

Ávarp 

6. Þegar setja á inn ávarp með mismunandi texta er notuð skilyrðissetning: 

• Veljið Ruels: If…Then…Else… (Reglur: Ef…þá…annars…). 

• Ávarpið gæti t.d. verið Ágæti eða Ágæta eftir kyni viðtakanda.  
Í svæðinu Kyn er þá t.d. kk fyrir karla og kvk fyrir konur. 

 

 

 

Skilyrði fyrir breytilegan texta: 
  If…Then…Else… (Ef…þá…annars…) 

7. Sett er inn svæði,  
samanburður, skilyrði og texti. 

• Field name: Kyn (Nafn svæðis) 

• Comparison: Equal to (Jafnt og) 

• Compare to: kk (Skilyrðið) 

• Insert this text: (Kemur textinn) Ágæti 

• Otherwise insert this text: (Annars) Ágæta 
Staðfest með OK (Í lagi). 

Þá birtist textinn Ágæti / Ágæta eftir því sem við á. 

Veljið að setja inn svæðið Fornafn með ávarpinu: 

 

 

Gögnin skoðuð 

8. Veljið hnappinn Preview Results (Forskoða niðurstöður)  
til að hafa gögnin úr gagnaskjalinu sýnileg. 

9. Flettið milli færslna með örvarhnöppum.  
 

Til að skoða hvað If-setningin felur í sér, þ.e. skipanasvæðin, er ýtt á Alt+F9, á/af. 

 

Samsteypa – Prentun 

Á Finish & Merge (Ljúka og sameina) eru þrír möguleikar í boði: 

• Edit Individual Documents…  Allar færslur í nýtt skjal 

• Print Documents… Sent á prentara 

• Send E-mail Messages… Sent í pósti til viðtakenda 

Aðalskjal prentað með svæðaheitum (Field Codes) 

Veljið File – Options – Advanced (Skrá – Valkostir – Ítarlegt). 
Undir Print (Prenta) er valið: Print field codes instead of their values  
(Prenta reitakóða í staðinn fyrir gildi þeirra). 
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Formbréf 1–4    Fyrstu fjögur bréfin eru í kennslubókinni Tölvunoktun. Microsoft 365  

Formbréf 5 05gagna/05adal/05form  

Sækið gagnaskjalið 05gagna 

Aðalskjalið – 05adal 

Vistið sem 05adal. Veljið gagnaskjalið og tengið við skjalið. 
Búið til nýjan stíl byggðan á Normal (Venjulegur): Upptalning:  Dálkur: 4 cm – vinstristilltur 

Næsti stíll á eftir upptalningu er:  Kveðja Vinstristilling á texta – Millibil á eftir 12 pt  
 (Ath. Ýtið á dálklykil á eftir Tryggingafélag og Skuld) 

Steypið saman gagnaskjali og aðalskjali í eitt skjal í lokin og vistið sem 05form. 
 

Dagsetjið bréfið í dag og setjið inn svæði og skilyrðissetningar. 

[Viðtakendur] 

[Ágæti/Ágæta]  [Fornafn] 

Bifreiðaskoðun 

Við bendum góðfúslega á að skoðunarmánuður bifreiðarinnar  [Bílnr.]  er í  [Mánuður].  Þú ert alltaf  

[velkominn/velkomin]  til okkar en til hagræðis fyrir þig höfum við tekið frá skoðunartíma  [Tími]  í 

skoðunarstöð Bifreiðaskoðunarinnar. Ef þessi tími hentar þér ekki, er að sjálfsögðu hægt að taka frá tíma 

sem hentar betur og ertu þá vinsamlegast  [beðinn/beðin]  að hringja til okkar og panta tíma.  //  Hægt er 

að greiða bifreiðagjöld hjá okkur um leið og komið er með bifreiðina til skoðunar.  //  Samkvæmt 

upplýsingum úr ökutækjaskrá er staða ökutækisins  [Bílnr.]  þannig:  // 

Tryggingafélagið  [Trfélag]  / 

Skuld [Skuld]   // 

Kær kveðja  /  f.h. Bifreiðaskoðunarinnar  

Bréfið er undirritað af ykkur sjálfum. 

 

Formbréf 6 06gagna/06adal/06form  
 

Gagnaskjalið – 06gagna 

Búið til gagnaskjal og vistið sem 06gagna 

 

Aðalskjalið – 06adal 

Tvísmellið á sniðmát fyrir Hefðbundna uppsetningu 3. Vistið sem 06adal. 
Veljið gagnaskjalið og tengið við skjalið. 
Steypið saman gagnaskjali og aðalskjali í eitt skjal í lokin og vistið sem 06form. 

 

[Viðtakendur] 

Innheimta 

Bókaklúbburinn Matarlyst vill með bréfi þessu vekja athygli þína á að samkvæmt bókhaldi okkar höfum við 

ekki móttekið greiðslu frá þér fyrir bókinni  [Heiti bókar]  númer  [Númer]  sem var boðsend til þín 

[Afhendingardagur].  //  Við minnum þig hér með vinsamlegast á að ganga frá greiðslu að upphæð [Skuld]  

sem allra fyrst.  //  Ef þú hefur einhverjar athugasemdir biðjum við þig vinsamlegast að hafa samband við 

okkur símleiðis eða í gegnum tölvupóst.  //  Við viljum vekja athygli á að hægt er að nota greiðslukort til að 

ganga frá skuldinni.  //  Með kærri kveðju  /  Matur og drykkir  

Bréfið er undirritað af ykkur sjálfum.  
 

Í þessu bréfi 
er ekki ávarp. 

Í þessu bréfi 
er ávarp. 
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Formbréf 7 07gagna/07adal/07form Sjá næstu síðu. 

Gagnaskjalið – 07gagna Búið til gagnaskjal: 85. Vistið sem 07gagna. 

 
Aðalskjalið – 07adal 

Vistið sem 07adal. Veljið gagnaskjalið og tengið við aðalskjalið. 
1. Merkið með nafni, bekk, áfanga og nafni bréfs og dagsetjið bréfið í dag. 
2. Myndin heitir peysufatadagur.jpg (eða eigið val), Leturlistin er í Calibri letri (eða eigið val). 
3. Ritið texta bréfsins og setjið inn viðeigandi svæði og skilyrðissetningar.  

Sjá niðurstöður á næstu síðu þar sem sýndar eru allar fjórar færslurnar. 
4. Látið koma fram áfanga viðtakanda og Námskeið.  

Þeir sem sækja  námskeið 1  fá textann:  gömlu dansarnir 
Þeir sem sækja  námskeið 2  fá textann:  þjóðdansar, íslenskir og erlendir 
Þeir sem sækja  námskeið 3  fá textann:  þjóðdansar og þeir gömlu 

5. Þeir sem búa í Reykjavík skulu mæta í Danshúsið við Suðurlandsbraut (<=113) 
Aðrir mæti í Danshúsið við Suðurgötu í Hafnarfirði (>113) 

6. Stúlkur fá textann beðin en drengir beðinn. 
7. Sækið myndina dans.gif – Setjið á bak við texta (Behind Text). 

Deyfið lit: Format – Adjust – Color (Snið – Stilla  – Litur). 
8. Vistið aftur: 07adal. Steypið saman gagnaskjali og aðalskjali í eitt skjal í lokin og vistið sem 07form. 

 
 

Póstnúmer í 
Reykjavík eru 

frá 101 til 113. 

Í þessu bréfi 
er ávarp. 
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Formbréf 7 – Niðurstöður úr öllum færslum (fjögur bréf)  
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Formbréf 8 08gagna/08adal/08form Sjá næstu síðu. 

Gagnaskjalið – 08gagna 

Búið til gagnaskjal: 75.  
Vistið sem 08gagna. 

 
Aðalskjalið – 08adal Vistið sem 08adal. 

Veljið gagnaskjalið og tengið við skjalið. 

1. Merkið með nafni, bekk, áfanga og nafni bréfs. 

2. Setjið inn mynd og Leturlist efst til hægri.  

3. Ritið texta bréfsins setjið inn viðeigandi svæði og skilyrðissetningar.  
Sjá niðurstöður á næstu síðu þar sem sýndar eru allar fjórar færslurnar. 

4. Látið koma fram Aldur viðtakanda. 

Þeir sem eru  16 ára  fá textann:  sonarins 
Þeir sem eru  45 ára  fá textann:  mömmunnar 
Þeir sem eru  eldri en 60 ára  fá textann:  ömmunnar 

5. Ef Pnr. er hærra en eða jafnt og 200  þá textinn: í Leiksmiðjuna við Suðurgötu í Hafnarfirði  
 Aðrir  fá textann: í Leiksmiðjuna við Hagamel í Reykjavík 

6. Setjið mynd á bak við textann (Behind Text) og deyfið lit (Format/Stilla – Color/Litur). 

7. Ljómið nafn fyrirtækisins Lifandi myndir og stærra letur. 

8. Vistið aftur: 08adal. Steypið saman gagnaskjali og aðalskjali í eitt skjal í lokin og vistið sem 08form. 

 
 

Í þessu bréfi 
er ávarp. 



 

 

 

Formbréf 8 – Niðurstöður úr öllum færslum (fjögur bréf)  
 

  

 

  

  



 

 

Formbréf 9 09gagna/09adal/09form Sjá næstu síðu. 

Gagnaskjalið – 09gagna 
Opnið gagnaskjalið 07gagna og vistið sem 09gagna. Breytið svæðunum Aðild og Vefdagbók (sjá hér á eftir). 

 

Aðalskjalið – 09adal Vistið sem 09adal. 

Veljið gagnaskjalið og tengið við skjalið. 

1. Sláið inn texta bréfsins og setjið inn viðeigandi svæði og skilyrðissetningar (Rules: If…Then…Else…). 

2. Merkið með nafni, bekk, áfangaheiti og nafni bréfs. (Reglur: Ef…þá…annars…) 

3. Látið koma fram Nafn, Aðild og tíma Vefdagbókar viðtakanda. 

4. Stúlkur fá textann virk en drengir virkur. 

5. Þeir sem hafa verið aðilar í  3 ár  fá textann:  með 20% afslætti og fríttt SMS í viku 

6. Þeir sem hafa verið aðilar í  2 ár eða skemur  fá textann:  með 10% afslætti 

7. Ljómið nafn fyrirtækisins Blogg-Blogg og setjið stærra letur. 

8. Veljið ykkur mynd af farsíma og setjið sem „lógó“ í bréfið. 

9. Setjið vatnsmerki í bréfið með íslenskum texta (eigið val) eða mynd og setjið á bak við textann.  

10. Prentið út allar fjórar færslurnar, Finish & Merge (Ljúka og sameina).  

11. Vistið aftur: 09adal. Steypið saman gagnaskjali og aðalskjali í eitt skjal í lokin og vistið sem 09form. 

 
 

Í þessu bréfi 
er ávarp. 



 

 

 

Formbréf 9 – Niðurstöður úr öllum færslum (fjögur bréf)  
 

  

 

  

  



 

 

Formbréf 10 10gagna/10adal/10form  
 

Gagnaskjalið 10gagna 

Aðalskjalið 10adal  

 
1. Sláið inn texta bréfsins og setjið inn viðeigandi svæði og skilyrðissetningar  

eins og sýnt er hér. 

2. Þeir sem hafa verið aðilar í  1 ár fá textann:  10%  
Þeir sem hafa verið aðilar í  10 ár eða lengur  fá textann:  25%  
   Aðrir  fá textann:  15% 

3. Setjið myndina kleinur sem „lógó“ í bréfið og texta í WordArt fyrir neðan. 

4. Setjið vatnsmerki í bréfið á bak við textann: Íslenskar matarhefðir 

5. Setjið heiti félagsins í kveðju í Text Effects (Textaáhrif) af Home (Heim). 

6. Vistið aftur: 10adal.  

7. Steypið saman gagnaskjali og aðalskjali í eitt skjal í lokin og vistið sem 10form. 
 

 

  

Í þessu bréfi 
er ekki ávarp. 

Texti bréfsins 
og svæðaheiti 

Sýnishorn af fyrsta 
formbréfinu 

 



 

 

Formbréf 11 11gagna/11adal/11form  
 

Gagnaskjalið  11gagna 

Aðalskjalið 11adal 
 

1. Tengið skjalið við gagnaskjalið. 

2. Setjið inn texta, svæði og skilyrðissetningar fyrir skráningu í sudokukeppninni. 

3. Setjið inn ávarpið ágæti/ágæta eftir því sem við á og látið einnig koma fram  
Nafn viðkomandi og Landshluta. 

4. Skráningarstaður fer eftir landshlutum.  
Þeir sem búa í  Reykjavík (Númer eða Staður)  skrá sig í Egilshöll  
Þeir sem búa á  Vestfjörðum (Númer eða Staður)  skrá sig í Íþróttahúsi Ísafjarðar 
Aðrir skrá sig í  Félagsheimili Akureyrar 

5. Setjið myndina sudoku sem „lógó“ í bréfið og texta í WordArt fyrir neðan.  

6. Setjið vatnsmerki í bréfið á bak við textann: sudoku  

7. Setjið inn tilbúið form í lok bréfs og mótið að vild. 

8. Steypið saman gagnaskjali og aðalskjali í eitt skjal í lokin. Orðskiptið og vistið sem 11form. 
 

 

  

Í þessu bréfi 
er ekki ávarp. 

Texti bréfsins 
og svæðaheiti 

Sýnishorn af fyrsta 
formbréfinu 



 

 

Formbréf 12 12gagna/12adal/12form  
 

Gagnaskjalið – 12gagna 

Aðalskjalið – 12adal 
 

1. Tengið skjalið við gagnaskjalið. 

2. Setjið inn texta, svæði og skilyrðissetningar. 

3. Setjið inn ávarpið Ágæti/Ágæta eftir því sem við á og nafn viðkomandi. 

4. Þeir sem búa á:  Stór-Reykjavíkurvíkursvæðinu  hafi samband í síma  555-9999  
Þeir sem búa á:  Austurlandi  hafi samband í síma  888-9999 
 Aðrir  hafi samband í síma  777-9999 

5. Setjið inn myndir og vatnsmerki (Akstur á kjörstað) samkvæmt sýnishorni. 

6. Búið til myndrit og notið til þess töfluna í Excel-skjalinu.  
Mótið myndritið og afritið yfir í Word með virkri tengingu á milli forritanna.  

7. Steypið saman gagnaskjali og aðalskjali í eitt skjal í lokin. Orðskiptið og vistið sem 12form. 

 

 

 

Í þessu bréfi 
er ávarp. 

Texti bréfsins 
og svæðaheiti 

Sýnishorn af 
fyrsta bréfinu 


