Word 2007 — Stapsgewijze Wizard Afdruk Samenvoegen.

In deze tekst wordt uitgelegd hoe je vanuit een adreslijst in Word, snel adresetiketten kan produceren.

Stap 1: Maak een adresbestand in Word (in Excel kan ook!)

Titel Voornaam Voorletter Achternaam Adres Postcode | Plaats Land

Mevr. Ria R. Beentjes Computerlaan1 1234 HH | Alkmaar Nederland
Mevr. Rilana R. Groot Beeldschermstraat 2 1245 GG Heiloo Nederland
Mevr. Jolanda J. Ligthart Schijfstraat 3 1267 AA Alkmaar Nederland
Mevr. Mara M. Kok Pictogramlaan4 4233 CC Berkhout Nederland
Dhr. Henk H. Mol Dvdweg5 5677 AA Hoorn Nederland
Mevr. Yvette Y. Huijsman Tekstlaan 6 1522)) Krommenie Nederland
Dhr. Alex A. Wit Cdromsteegje7 2834 KK Stompetoren Nederland
Dhr. Piet P. Jansen Schrijverspad 8 1688 HJ Zaandam Nederland
Mevr. Chris C. Hollingsworth Websitestraat9 1023 DF Amsterdam Nederland
Dhr. Michel M. Booy Excelpad 10 1267 HK Alkmaar Nederland
Dhr. Edwin E. Smit Wordstraat1l 1456 AJ Schagen Nederland

Op de eerste rij worden de veldnamen geplaatst. Bestandsnaam:  Adressen.docx

In de volgende rijen plaats je alle adresgegevens.

. Opslaan als: [Word-document
Sla dit bestand op als adressen.docx

Stap 2: Samenvoegen in Word 2007. _;,
Open een nieuw Word 2007 bestand. Ateruk samenvoegen
Kies in het lint het tabblad Verzendlijsten (afbeelding onder)
5 —
: = g
Start Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen 7‘ Verzendlijsten l Controleren Beeld Afdrul-;::::nn:roeg!n 5::::::::. I
-i—ll _% __] gnev.en . —
izl E-mailberichten ' - 5
Enveloppen Etiketten || Afdruk samenvoegen Adressen Ad lijst || Samenvoegvelden Adresblok Begroetingsregel Samer
starten * selecteren = b en ark in =1 Enyeloppen...
Maken Afdruk samenvoegen starten Velden beschrijven en in J Etiketten...
=] Adreslijst
We gaan de ingebouwde wizard gebruiken. Klik in het lint op @] Normaal word.document
Afdruk samenvoegen starten en kies onderaan Stapsgewijze Jlitop pem oz e e AN RN G ane G gen s

wizard Afdruk samenvoegen... (afbeeldingen rechts)

Aan de rechterzijde van Word wordt nu een wizardscherm weergegeven.

MEtk*;'ﬂ’g voor type document Onder Documenttype selecteren kiezen [ Afdruk samenvoegen v x
WErKLT U .
- we voor Etiketten. Bentndocanrnr velecteren
) Brieven Helemaal onderaan klikken we op Hoe wilt u verzendijstiabels instellen?
B 5T eI Volgende: Begindocument. : )
(0) Enveloppen - @ Documentindeling wijzigen
: (G_f beeldmg l/nks) Bestaand document gebruiken
@) Etiketten
= - Documentindeling wijzigen
(") Adreslijst . : T
- ] Selecteer Documentindeling wijzigen, en Kik op Labelopties om een labelformaat
Etiketten klik op Opties :}h:::;s |
Labels voor een (afbeelding rechts)
groepsverzendlijst afdrukken.
Klik op Volgende om door te gaan.
Stap 1 van & Stap 2 van 6

# Volgende: Adressen selecteren
& Vorige: Documenttype selecteren

% Volgende: Begindocument




In het volgende scherm, selecteer je de papierlade,
en de etiket soort.

De meest voorkomende etiket soorten zijn reeds
aanwezig.

Indien nodig kan je zelf een etiket samenstellen via
de knop Nieuw. Correct meten is hier van belang
om de tekst goed op het etiket te krijgen.

Na de bevestiging van het te gebruiken etiket, klik
je op OK, en kies je onder in de wizard de optie
Volgende: Adressen selecteren

Vervolgens selecteer je de optie Een bestaande
lijst gebruiken, en klik daarna op Bladeren

Selecteer in het volgende scherm het adressen
bestand, en klik op Openen

In het scherm dat nu volgt kunnen we de adressen
selecteren, filteren op titel, postcode, plaats, enz.
of sorteren op bijvoorbeeld postcode.

Klik op OK

6
Opties

)

Printerinformatie
() Rollenprinters

(@) Paginaprinters

(E=T.H) Standaardpapierlade (Automatisch) E

Etiketinformatie
Etiketproducent: | Avery A4fAS |z| [
Productnummer: Etketgegevens
J8159 - Type: Adresetiket
S —— A5
162 || Breedte: 6,35m
18163 Paginaformaat: 21cm X 28,65 an
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Stap 2van 6

% Volgende: Adressen selecteren

Afdruk samenvoegen v x

Adressen selecteren

(@) Een bestaande lijst gebruiken

(C) Selecteren uit Outiock-contactpersonen
(7 Ben nieuwe lijst typen

Een bestaande lijst gebruiken

Namen en adressen uit een bestand of
database gebruiken,

Bladeren... I

& Adressenlijst bewerken. ..

Bestandsnaam: Adreslijst

v | Word-documenten =

Dit is de lijst met geadresseerden. Met de selectievakjes kunt u aan of
samenvoegen.

fideren it Afdruk

v | Voomaam v Pk «
D:\= Eigen\Docum... Beentjes | Computerlaan 1 ‘
D:\= Eigen\Docum... [¥  Groot Rilana Mevr. Beeldschermstraat 2 Hi
D:\= Eigen\Docum... [ Ligthart Jolanda Mevr, Schijfstraat 3 Al =
D:\= Eigen\Docum... [¥ Kok Mara Mevr. Pictogramlaan 4 Be|
D:\= Eigen\Docum... [¥ Mol Henk Dhr. Dvdweg 5 Hi
D= Eigen\Docum... ¥ Huijsman Vvette Mevr.  Tekstlaan6 K|
DA\= Eigen\Docum... [¥ Wit Alex Dhr. Cdromsteegje 7 st
D:\= Eigen\Docum... [V Jansen Piet Dhr. Schrijverspad 8 Ze _
PR r— - z ks - = '.

Gegevensbron Adressenlijst nader specificeren
D:\=Eigen\Documenten\ Com » | %] Sorteren...
¥ Filteren...

%21 Duplicaten zoeken...
#2] Geadresseerde zoeken...
[ Adressen valideren...

Het Word document krijgt nu reeds de layout met de etiketten.

«Volgende record» «Volgenderecord»

«Volgende record»

«Volgenderecord» «Volgenderecord»

«Volgende record»

«Volgenderecord» «Volgenderecord»




Klik onderaan in de wizard, op Volgende: Labels schikken

Klik vervolgens op Adresblok

Stap3van &
% \Volgende: Labels schikken

Afdruk samenvoegen v X

Labels schikken

Als u de brief nog niet hebt geschreven,
doet u dit nu.

Om gegevens over geadresseerden aan
de label toe te voegen, Kikt u ergens in
de eerste label en Kikt u vervolgens op

een van de onderstaande items.

=] Adresblok. ..

=] Begroetingsregel...

j Elektronische postzegel. ..
3 Meer items...

Klik op Volgende als u klaar bent met het
e R P

De wizard probeert nu zelf het etiket samen te stellen
aan de hand van de gekozen veldnamen (bovenste rij
in het adressenbestand)

Niet herkende velden, worden overgeslagen.

Als niet alle velden weergegeven worden, klik dan op
Velden vergelijken

Adresblok invoegen —— [ ]

Adresgegevens opgeven Voorbeeld
Naam van de geadresseerde in deze notatie invoegen: Hier is een voorbeeld van uw adressenijst:
Joop - K [t [}

Joop Rademaker Ir, @
Joop Q. Rademaker Jr. -
Johan

| Johan Rademaker Jr.

Johan Q. Rademaker Jr. =

DrM Timmermanslaan 54
2170

Bedrijfsnaam invoegen
Postadres invoegen:

Landjregio noit opnemen in het adres

Land/regio altiid opnemen in het adres
Problemen oplossen

Al items in het adresbiok ontbreken of nietin de juiste volgorde
Belgic staan, kunt u met Velden vergeiijken de juiste adresonderdelen uit
uw verzendijst aangeven

Het adres opmaken volgens het land/de regio van bestzmming Velden vergelken. . ‘

@ Land regio alleen opnemen in het adres als dit afwikt van:

Velden die niet worden herkend kunnen we
aanpassen in het venster Velden vergelijken.

We corrigeren die velden door op het zwarte naar
onder wijzende pijltje te klikken en hier de juiste

waarde te kiezen.

Klik hierna op OK. De inhoud die op het etiket moet
komen, wordt nu aangepast in het volgende scherm.

Klik op OK als alles goed is, of klik opnieuw op Velden ver

2 ]
e - [

Om speciale functies te kunnen gebruiken dient u op te geven welke velden in uw
lijst met geadresseerden met de vereiste velden overeenkomen, Gebruik de
wvervolgkeuzelijst om het juiste ontvangstiijstveld voor elk adresveldonderdeel te
selecteren,

Vereist voor adresblok

Voarnaam

Achternaam

Achtervoegsel {geen overeenkomst) E|
I Bedrijf {geen overeenkomst) El
Adres 1 Adres =]
Adres 2 {geen overeenkomst) :
Plaats - |
Posteode TPostode —_ [=]

m

Land of regio {geen overeenkomst) E|
Optionele gegevens

Unieke id {geen overeenkomst) E|

Beleefdheidstitel {azen overeenkomst) [« 7

Kies in de vervolgkeuzelijst het veld in de database dat overeenkomt met de
adresgegevens die Afdruk samenvoegen verwacht (vermeld aan de linkerkant).

[ Deze overeenkomst anthouden voor deze reeks gegevensbronnen op deze

computer
Annuleren

gelijken om nog wijzigingen aan te brengen.

Adresblok invoegen [2] = ]
dresblok» «Volgende record» «Volgende
Adresgegevens opgsven Voorbeeld
Naam van de geadresseerde in deze notatie invoegen: Hier is een voorbeeld van uw adressenliist:
Johan - KX ]
Johan Rademaker Jr. a
Johan Q. Rademaker Ir. L4
Dhr. Joop Rademaker . e, Rio Beerties
Dy Joop 0 Redemcker 2 1254041 Al
Dhr, Rademaker Jr, 2 war
Bedrijfsnaam invoegen
«Volgende record» «Volgende record» «Volgende
ostadres invoegen:
(©) Landregio nooit opnemen in het adres
" Land/regio altijd opnemen in het adres
- Problemen oplossen
® Landfregio alleen opnemen in het adres als dit afwijkt van:
Als items in het adresblok ontbreken of niet n de juiste volgorde
Nederland [=]  staan, kunt u met velden vergeliken de juiste acresonderdelen uit
- uw verzendijst aangeven.
Het adres opmaken velgens het landjde regio van bestemming Velden vergeliken.n
«Volgende record» «Volgende record» «Volgende

De tekst <<Adresblok>> wordt nu automatisch op het eerste etiket geplaatst.




Klik in de wizard op Alle etiketten bijwerken
Dit kopieert de indeling van het eerste etiket, naar alle andere etiketten.

Klik op Volgende als u klaar bent
met het schikken van de label.
Vervolgens kunt u een voorbeeld
van de label van iedere
geadresseerde weergeven en
aanpassen.

Etiketten repliceren

U kunt de indeling van het eerste
etiket naar de andere etiketten
kopiéren door op de
onderstaande knop te klikken.

Alle etiketten bijwerken

Stap 4 van 6
% Volgende: Labelvoorbeeld

& Vorige: Adressen selecteren

«Adresblok»

«Volgenderecord»«Adresblok»

«Volgende record»«Adresblok»

«Volgende record»«Adresblok»

«Volgende record»«Adresblok»

«Volgende record»«Adresblok»

«Volgende record»«Adresblok»

«Volgenderecord»«Adresblok»

«Volgenderecord»«Adresblok»

Klik nu in de wizard op Volgende: Labelvoorbeeld

De adressen worden nu samengevoegd in het document

Stap 4 van 6

% Vaolgende: Labelvoorbeeld

Mevr. Ria Beentjes
Computerlaan 1

1234 HH Alkmaar

Mevr. Rilana Groot
Beeldschermstraat2

1245 GG Heiloo

Mevr. Joland
Schijfstraat3
1267 AA Alkr

Mevr. Mara Kok
Pictogramlaan4

4233 CC Berkhout

Dhr. Henk Mol
Dvdweg5
5677 AA Hoorn

Mevr. Yvette
Tekstlaan6
1522 JJ Krom

Klik op Volgende: Samenvoeging voltooien

Nu kan je de etiketten afdrukken.
Klik daarvoor in de wizard op Afdrukken

TIP

Als je later nogmaals wil printen, kan je de
etiketten het best als bestand opslaan.

Klik daarvoor op Afzonderlijke labels bewerken...
Selecteer Alles en klik op OK. Het document wordt
nu weergegeven en kan op de normale wijze

worden opgeslagen.

Kies in het volgende scherm Alles om alle etiketten
af te drukken, Huidige record om het etiket waarin
de cursor staat af te drukken of Van om bijvoor-
beeld van etiket 9 tot 14 af te drukken.

Stap 5 van &

% Volgende: Samenvoeging voltooien

Samenvoeging voltooien

De verzendiijstiabels voor Afdruk
samenvoegen kunnen nu worden
gemaakt.

Klik op Afzonderlijke labels bewerken
om een nieuw document met de
samengevoegde labels te openen en
te bewerken. Om alle labels te
wijzigen, keert u terug naar het
begindocument.

Samenvoegen

523 Afdrukken...
_) Afzonderlijke labels bewerken...

Samenvoegen naar printer @I&J

Records afdrukken

() Huidige record
) Van: tot:

OK ] [ Annuleren ]

=
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