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Handleiding (1) Het maken van een adressenbestand
(2) Adresetiketten maken
(3) Adressenlijst bewerken die reeds gemaakt is

2 pagina’s MS Word 2007
(1) Het maken van een adressenbestand —
Open een nieuw document in Word 2007 en klik in de menubalk op Verzendlijsten A;fin
maken. Klik op Adressen selecteren. In dit menu klikt u op Nieuwe lijst typen. it
In het venster ‘Nieuwe adreslijst’ begint u met in typen van de adressen.
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Klikt u in dit venster op ‘Kolommen aanpassen’ dan kunt u bepaalde adresregels selecteren
die u alleen wilt gebruiken of toevoegen. Als alle adressen zijn ingevoerd klikt u op OK.
U kunt nu dit bestand opslaan op de harde schijf.
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(2) Adresetiketten maken
1 Open een nieuw document in Word 2007

2 Klik in de menubalk op het tabblad ‘Verzendlijsten’ ___;J
3 Klik in de werkbalk op het pictogram Afdruk samenvoegen starten |k samenvoegen
4 Klik in het geopende venster op Etiketten starten -

5 Bepaal in het geopende menu welk etiket wordt gebruikt (bijv. API 01272)
6 Klik daarna op OK

7 Klik op Adressen selecteren in de werkbalk =

8 Klik op Bestaande lijst gebruiken L G

9 Zoek het adressenbestand op die vooraf is gemaakt en open deze Adressen
10 Klik nu op Samenvoegvelden invoegen SEETEENY
11 Voeg nu in Naam, Adres, Postcode en Woonplaats
12 Klik in de werkbalk op Etiketten bijwerken |12 Etiketten bijwerken|

13 Klik in de werkbalk op Voorbeeld van het resultaat

14 De adressen worden geplaatst in het document

15 Ga nu het eerste adres uitlijnen zodat alles keurig in het midden van het etiket komt te
staan.

16 Klik nogmaals op Etiketten bijwerken en alle etiketten worden keurig uitgelijnd

17 Print een proef uit op gewoon papier

18 Zijn de etiketten naar wens, plaats een vel etiketpapier in de printer en print alles uit
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(3) Adressenlijst bewerken die reeds gemaakt is
Klik in de balk op ‘Verzendlijsten’ en daarna op Adressenlijst bewerken.
Door het vinkje achter ‘Gegevensbron’ te verwijderen verdwijnen alle vinkjes.

Plaatst u daar weer een vinkje dan komen ze allemaal terug. Dus alle vinkjes g4
verwijderen en daarna voor de betreffende naam een vinkje plaatsen. Als u klikt — adresseniist

op het pijltje bij de plaatsnaam dan kunt u in het menu aangeven of de adressen
van een plaats, bijv. Amsterdam, zichtbaar wilt hebben. Alle adressen worden dan getoond.

Geadresseerden voor Afdruk samenvoegen M
Dit is de lijst met geadresseerden. Met de selectievakjes kunt u geadresseerden toevoegen aan of verwijderen uit Afdruk
SaMENVoegen.

Gegevensbron ]‘7 Voomaam « | Adres w | Plaats | Postcode - | Tel
F\Computer- Wanda | Siriusstraat 45 | Haarlem | 2314 5D |
FAComputer- curs..  [¥  Leo Coloniastraat 36 hs Rotterdam 3044 KS 014
F\Computer- curs.. [V Hilda Korte Lijstraat 3 Mumansdorp 3411 AB 018
F\Computer- curs.. [¥  Johan Agodreef 23-12 Lelystad 5113 LK 029
F\Computer- curs.. [V  Hans Klaas de Vriesstraat 12 Arnhem 6211 GV 044
F\Computer- curs... ¥ Maria Ghandiweg 3 Muntendam 9648 BJ 054
F\Computer- curs.. [V Karel Johan Ellenbergerstraat... Groningen 9748 AB 05Q
4| Tl ] =
Gegevensbron Adressenlijst nader spedificeren
F:\Computer- cursus\ADRESSE » | % Sorteren...
i Filteren...
"‘:J Duplicaten zoeken. ..
U Geadresseerde zoeken...
p— [l Adressen valideren...

Onder ‘Adressenlijst nader specificeren’ kunt u ook klikken op ‘Geadresseerde zoeken’
waarin u een naam kunt invullen en laten zoeken. Onder in klikt u op plaats of naam en in de
bovenste regel vult u de naam in. In het menu ‘Geadresseerden voor Afdruk samenvoegen’
sr_pringt hij gelijk naar die naam.
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Zoeken naar:
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Dus als u eenmaal een adressen bestand hebt kunt u die steeds gebruiken.
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