
 

1 cgi.dk 
 © 2014 CGI GROUP INC. 

WHITE PAPER 

Om dette dokument 

Dette whitepaper giver dig en 
introduktion til nogle af de mest 
anvendte integrationsmuligheder 
mellem Microsoft Dynamics NAV 
og de den populære Microsoft 
Office programmer; Word, Excel, 
Outlook og OneNote.  

Microsoft Office og 
Microsoft Dynamics NAV  
Integration lige ud af boksen 

 
Microsoft Office og Microsoft Dynamics NAV har i mange år 
været blandt danske virksomheders favorit programmer og 
sammen har de, hånd i hånd, bidraget til væksten i det 
danske erhvervsliv. Lige siden 1990’erne har de to 
programmer været tæt integrerede. En integration, som 
med de nyeste udgaver bliver stadig tættere og mere 
avancerede - samt lettere at anvende. Dette uanset om du 
anvender programmerne installeret på din PC eller de 
cloud-baserede udgaver.  I dette whitepaper vil vi give dig 
en introduktion til, hvor let de mest populære integrationer 
mellem Microsoft Dynamics NAV og Microsoft Office 
fungerer.  
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Microsoft Excel 
Det har længe været muligt at integrere Microsoft Dynamics NAV data med Microsoft 
Excel. Men kun de færreste kender alle mulighederne. Nedenfor kan du se en liste, der 
opsummerer alle de muligheder, som findes med Microsoft Dynamics NAV 2013 R2 og 
Microsoft Excel 2013. Har du en ældre version af Excel eller af Dynamics NAV kan kun 
nogle af de viste integrationsmuligheder anvendes.  

SEND TIL 

Det er muligt at vælge Send til Excel fra stort set alle sider i NAV 
og derved, sende listen, (bilaget m.v.) til Excel. Du vælger Send 
til Excel via menupunktet Udskriv og Send fra menupanelet – 
eller tast helt enkelt Ctrl + E. Funktionen er begrænset til kun at 
kunne sende et vist antal poster til Excel.  
 

I de tilfælde hvor data er sendt til Excel ved hjælp af Send til, 
kender Microsoft Dynamics NAV sporet tilbage til den oprindelige 
side. Hvis man således har sendt poster til Excel og der 
efterfølgende er foretaget opdatering af posterne, kan man i 
Excel vælge funktionen Refresh, som findes på fanebladet 
Dynamics NAV. 

UDLÆS TIL EXCEL 

I nogle skærmbilleder findes der specielle 
funktioner, som kan udlæse data til Excel. 
Disse skærmbilleder er sider, hvor data 
eksempelvis findes i flere tabeller eller hvor 
data skal præsenteres specielt i Excel, fx 
Pivot tabeller. Eksempelvis er det fra siden 
”Matrix for dimensionsanalyse” muligt, at få 
skabt en Pivot tabel i Excel bestående af 
NAV poster. På siden Finansbudget er det 
muligt, at udlæse budgetposter til Excel og 
efterfølgende at få nye/modificerede poster 
importeret igen.  

UDSKRIV TIL (1) 

Hver gang du udskriver en rapport, kan du i forbindelse med udskriften vælge, at 
udskrive rapporten til Excel i stedet for en printer. Vælges denne metode, er data 
formateret i Excel og indeholder samme mulighed for fx grupperinger, diagrammer, 
hyperlinks, som rapporten normalt ville have. Prøv fx at udskrive rapporten ”Forfaldne 
debitorposter” til Excel og se eksempler på hyperlinks og grupperinger. 

UDSKRIV TIL (2) 

Nogle konkrete rapporter har desuden muligheden Udskriv til Excel, som vises direkte i 
anfordringsvinduet. Fra rapporten ”Debitor - ordrebeholdning” er det fx muligt, at sætte et 
flueben for hvorvidt rapporten skal sendes til Excel. Denne mulighed gælder kun 
udvalgte rapporter og skaber, efter nogens mening, bedre mulighed for 
viderebearbejdning af rapporten i Excel.  

 
 
  

Funktionen Refresh i Microsoft Excel   

Eksempel på udlæsning af 
en Område analyse fra 

NAV til Pivot tabel i 
Microsoft Excel  
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Microsoft Word  
På samme måde som i Excel er der også flere forskellige muligheder for at integrere 
data fra NAV til Word. De typisk anvendte muligheder er listet her:  

SEND TIL 

Du kan vælge Send til Word fra stort set alle sider og derved få sendt 
listen, bilaget m.v. til Word. Du vælger Send til Word via menupunktet 
Udskriv og Send fra menupanelet - eller blot ved at vælge Ctrl + W. 
Funktionen er begrænset til kun at kunne sende et vist antal poster til 
Word. 
 

Når poster sendes til Word, gemmer Word automatisk en hyperlink til 
den oprindelige side, hvorfra posterne blev sendt. Hvis du fx har åbnet 
listen over Varer i NAV og her har sat et filter, eksempelvis på en given 
bogføringsgruppe, vil Word dokumentet indeholde et link til præcis 
samme liste inkl. samme filtreringer som oprindeligt angivet i NAV. 

UDSKRIV TIL 

Hver gang du udskriver en rapport, kan du i forbindelse med udskriften 
vælge, at udskrive rapporten til Word i stedet for en printer. Vælges 
denne metode, er data formateret i Word. Hvis du fx udskriver et salgstilbud til Word, vil 
nogle data i Word-dokumentet som udgangspunkt være skrivebeskyttet (eksempelvis 
header- og footer-tekster).  

TYPOGRAFI ARK 
Som en ekstra feature har CGI mulighed for, at inkludere funktionen Typografi ark i NAV 
løsningen. Med Typografi ark er det muligt, at brevflette data fra NAV til prædefinerede 
skabeloner i Word. Spørg din CGI konsulent, hvis du ønsker at høre mere om denne 
mulighed.  

 

  

Hyperlink i Microsoft Word 
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Microsoft Outlook 
Det er også muligt at integrere Microsoft Dynamics NAV til Microsoft Outlook. Der findes 
overordnet følgende muligheder: 
 

MAIL (1)  

Fra forskellige steder i NAV-applikationen er det 
muligt at oprette en Microsoft Outlook mail. Fx 
kan du skrive/udarbejde en mail til leverandøren 
fra et kreditorkort - eller du kan oprette en mail til 
kunden fra Vis udskrift på rapporten Forfaldne 
debitorposter. Det er praktisk at kunne sende en 
påmindelse til kunden direkte fra den rapport, 
hvori man har konstateret, at kunde har forfaldne beløb.  

MAIL (2) 
Der findes som standard mulighed for at sende poster i en Outlook mail. Fx kan du 
vælge funktionen E-mail som vedhæftet fil fra en salgsordre. Når funktionen vælges, vil 
NAV standard skabe en HTML-version af dokumentet og enten indlejre eller vedhæfte 
filen i en Outlook mail. Brugeren skal manuelt udfylde modtageradressen i mailen. 

MAIL (3) 
De fleste virksomheder ønsker mulighed for, at kunne afsende e-mails i PDF-formater fra 
deres NAV system. Hvis du er interesseret i denne feature, kan CGI hjælpe med dig en 
opsætning som sikrer, at det fx er muligt automatisk at danne og e-maile PDF-fakturaer 
elektronisk til dine kunder, og at du kan e-maile kontoudtog til kunder eller købsordrer til 
leverandører. Alt sammen i PDF-format og med automatisk registrering af e-mail 
adresser, brødtekst, signaturer m.v. 

KONTAKTER 

Med NAV kan du også integrere kontaktoplysninger fra Outlook. Integrationen kan være 
1- eller 2-vejs alt efter behov. Med denne mulighed kan du direkte fra din smartphone 
oprette eller foretage ændre i kontaktoplysninger - og automatisk få opdateringen 
foretaget i NAV. En mulighed der normalt kræver en intern afstemning først.  

KALENDER 

Endelig er det med NAV og Outlook også muligt, at integrere kalenderen. Bl.a. kan du 
oprette en sælgeropgave i NAV, fx opfølgning på en salgsmulighed - og efterfølgende 
sendes opgaven til kalenderen i Outlook.  

 

Desuden kan du planlægge og oprette et kundebesøg - og automatisk at sende en 
mødeinvitation til kunden samt oprette en kalenderindgang i Outlook. 
  

Send e-mail fra Kreditorkort 
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