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Het aanmaken van een adresbestand in Microsoft Excel.(2016) 
 
In het programma Microsoft Excel kunt u een adresbestand aanmaken. Dit bestand kunt u vervolgens weer 
gebruiken voor het afdrukken van adresetiketten voor bijvoorbeeld uw kerst- en nieuwjaarskaarten in 
Microsoft Word. 
 
Het adressenbestand aanmaken: 
U begint met een leeg Excel scherm waarin u zelf een adresbestand gaat opbouwen. Het is handig om vooraf 
te bedenken welke gegevens en veldnamen u wilt gebruiken en in welke volgorde deze het handigst zijn. 
 
In mijn voorbeeld gaan we gebruik maken van de volgende veldnamen, welke u achter elkaar op de eerste 
regel invult. 
 
Kenmerk: wat is uw relatie met deze persoon, Aanhef:  Dhr, Mevr , Fam, Firma etc.,  
Roepnaam, Voorletters, Voorvoegsels, Achternaam, Adres, Postcode, Woonplaats, Land, Telefoon, Mobiel 
en E-mailadres. 
 
Deze velden en veldnamen zijn (ook later) altijd weer te wijzigen of aan te vullen met nieuwe velden b.v. 
Bijzonderheden of en met andere aanvullende informatie. 
 
Elke keer na het invullen van een veldnaam, klikt u op de Tab (tabulator-toets) om naar het volgende 
invoerveld te gaan. Als deze velden zijn aangemaakt en het laatste kenmerk ingevoerd is, dan klikt u op de 
Enter-toets (om de cursor in het eerste veld van regel 2 te zetten en ziet dat er zo uit. 
 

 
 
Het handigste is om deze regel met Titelnamen te blokkeren, zodat ze altijd zichtbaar blijven. 
 
Klik hiervoor uiterst links, op het vakje met het cijfer 2. U ziet een  klein pijltje naar rechts en de hele regel 
wordt nu geselecteerd. Klik vervolgens op het tabblad Beeld, en op het kleine  (driehoekje) achter 
Blokkeren en daarna op Titels blokkeren. 
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Het is ook handig om de titels in vet weer te geven. U doet dit eenvoudig door weer op het hokje met het 
cijfer 1 te klikken en vervolgens op het tabblad Start en in de lettertypebalk op de B van Bold/Vet. 
 

 
 

Ook is het handig om gelijk een autofilter (een filter waarmee u bepaalde keuzes kunt maken) in te stellen.  
 

U zet het autofilter aan door te klikken op het menu Sorteren en filteren en vervolgens op Filter. 
 

 
 

Achter de Titels in regel 1 ziet u nu het Autofilterteken , waarmee u in elke kolom kunt sorteren en keuzes 
maken. 
 

Het resultaat ziet er zo uit. 
 

   
 

De kolomnamen zijn nu maar gedeeltelijk zichtbaar. Klik in het vakje boven het cijfer 1 en links van de kolom 
A en daarna klikt u twee maal snel achter elkaar, precies op de scheiding van twee kolommen (uw muispijltje 
ziet u veranderen in een soort plus teken).  
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Om te zorgen dat alle kolommen ook net zo breed worden als de langste ingetypte gegevens, klik u op het 
menu Opmaak en vervolgens met links op AutoAanpassen aan de selectie. 
 

 
 

De kolombreedte wordt nu automatisch aangepast aan de langst ingevoerde tekst. 
 

Voordat u aan het invoeren van de adressen beginnen moet u ook zorgen dat in de kolommen Telefoon en 
Mobiel de zogenaamde “voorloopnullen” zichtbaar blijven. 
 

Selecteer een voor een de kolommen waarin telefoonnummers geplaatst worden door er met rechts op de 
kolomletter te klikken (de kolom wordt licht blauw) en klik dan in het keuze menu op Celeigenschappen. 
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In het venster Celeigenschappen klikt u achtereenvolgens op Speciaal en op Telefoonnummer. 
 

 
 

In deze kolommen wordt nu telkens gecontroleerd of het telefoonnummer uit 10 cijfers bestaat en blijven 
de voorloopnullen staan. Doe dit ook voor de kolom Mobiel. 
 

Wilt u in uw eigen adresboek ook een kolom Geboortedatum en/of Bijzondere gelegenheid (bijvoorbeeld 
de huwelijksdatum) opnemen, dan moet u net als bij de kolom Telefoonnummer naar de celeigenschappen 
gaan en kiezen voor Datum en aangeven op welke manier u die weergegeven wilt hebben. 
 

Nu wordt het tijd om de adresgegevens van uw relaties (familie, vrienden etc.) in te voeren. Ik heb dat voor 
mijzelf al gedaan. 
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Is uw adressenbestand aangemaakt dan kunt u vervolgens ook gebruik maken van de mogelijkheid om de 
ingevoerde gegevens op bepaalde kenmerken, data of alfabetisch te sorteren. 
 

Klik in regel 1 op de sorteerknop  achter de Titel “Achternaam” en kies voor Sorteren van A naar Z.  
 

 
 

U kunt nu in principe elke kolom afzonderlijk sorteren.  
 

Bijvoorbeeld op Woonplaats, door te klikken op het driehoekje  achter de Titel “Woonplaats” en te kiezen 
voor een bepaalde woonplaats (bijvoorbeeld Hoofddorp). U sorteert net als boven eerst van A naar Z en 
gaarna klikt u opnieuw op de titel “Woonplaats” en selecteert u Hoofddorp en klikt OK om te beveswtigen. 
 

 
 

Het resultaat wordt gelijk zichtbaar, u ziet alleen de gegevens van hen die in Hoofddorp wonen. 
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Wilt u alleen de personen aan wie u een kerstkaart wilt sturen, dan moet u eerst de “oude” selectie opheffen 
door op de sorteerknop  achter de Titel “Woonplaats” te klikken en te kiezen voor Alles selecteren. 
Daarna klikt u op de sorteerknop  achter de kolomtitel waar u opnieuw wilt selecteren, nu dus “Kenmerk” 
en kiest voor k om daarmee alleen de personen te selecteren aan wie u een kerstkaart wilt sturen en een 
adresetiket wilt afdrukken. Denk er aan dat u eerst de “oude” selectie opheft voor u verder gaat! 
 

 
 

Hierna worden alleen de gegevens getoond van iedereen met het kenmerk k (Kerstkaarten). 
 

 
 

In de statusbalk ziet het aantal records dat in deze selectie getoond wordt en hoeveel er in totaal zijn. Elke 
rij met de gegevens van 1 persoon is een record! 
 

P.S: Als u een Filter gebruikt heeft verandert het  in een trechtertje  en moet u daarop klikken en 
vervolgens op Alles selecteren om alle adressen weer te kunnen zien. U moet als het ware het filter 
opheffen. 

 

Er valt nog veel meer over te vertellen, maar dit is voldoende om een goed adresbestand te kunnen 
aanmaken. Nu nog het maken van een samenvoegbestand in Microsoft Word 2016 en uiteindelijk het printen 
van adresetiketten voor de kerst- en nieuwjaarskaarten. 

Andries Vermeulen 
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Het samenvoegen van een adressenbestand en afdrukken op adresetiketten in Word. (2016) 

Open  Microsoft Office Word en een leeg document, klik vervolgens op het lijstpijltje  van de 
Alinea instellingen. 
 

Controleer eerst of de alinea instellingen staan, zoals onder. 
 

Afhankelijk van eerdere acties in Word, krijgt u soms eerst een verkleind venster en soms gelijk 
het venster van de alinea instellingen, zoals onder. 
 

 
Stel de Alinea instellingen in, zoals op onderstaande afbeelding. 
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Klik daarna achtereenvolgens op het tabblad Verzendlijsten en op het lijstpijltje , bij Afdruk 
samenvoegen starten en dan op Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen (de onderste 
optie). 

 

 

 

Aan de rechterzijde van het Word venster wordt het deelvenster Afdruk samenvoegen geopend. 

Hier selecteert u Etiketten en klikt u onderaan bij Stap 1 van 6 op Volgende: Begindocument. 
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Klik, aan de rechterkant, in het deelvenster Afdruk samenvoegen, onder Documentindeling 
wijzigen,  op Opties. 
 

Kies in het nieuwe venster Opties het juiste merk en bij Productnumer: het juiste type 
etiketformulier dat u heeft of wilt gaan gebruiken. 
 

 
Dat staat bijna altijd op de verpakking vermeldt, zo niet, dan moet u op zoek naar een 
vergelijkbaar type, waarbij de afmetingen van de etiketten en of er wel of geen marges zijn, 
belangrijk is. 
 

Klik, nadat u het juiste etiketformulier heeft geselecteerd, klikt u in het venster Opties op OK om 
uw keuze te bevestigen 
 

Als eerste kunt u, indien u dat nog niet geselecteerd heeft, via Beeld de Lineaal aanzetten.  
 

 
 

Vergeet niet om weer terugzetten naar het tabblad Verzendlijsten! 
 

Voordat u nu samenvoegvelden gaat invoegen, kunt u het beste eerst 1x op het pijltje omlaag 
drukken (één regel lager) en de kantlijn    iets naar rechts verplaatsen. 
Een halve centimeter is voldoende om te zorgen dat de tekst niet tegen de linkerkant van uw 
adresetiketten komt te staan. 
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In het volgende waarschuwingsvenster klikt u op OK en vervolgens bij Stap 2 van 6 op 
Volgende: Adressen selecteren. 
 

 
 

Klik in het deelvenster Afdruk Samenvoegen op Bladeren en blader naar de map waarin u het 
door u gemaakte adresbestand heeft opgeslagen. 
 

 
 

Dubbelklik nu met links op het juiste adresbestand om het te activeren. 
 

Klik vervolgens in het venster Tabel selecteren op OK. 
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In het venster Geadresseerden voor Afdruk samenvoegen, kunt u eventueel het vinkje  
weghalen bij de personen waarvan u geen adresetiket wilt afdrukken, waarna u op OK klikt. 
 

 

 
Heeft u in het adresbestand nog niet gekozen voor het kenmerk k van kerst, dan kunt u dat alsnog 
doen door op filteren te klikken en dan bij kenmerk aangeven dat alleen de k gekozen wordt en 
klik op OK. 
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Controleer dat het tabblad Verzendlijsten nog geselecteerd is en klik op het lijstpijltje   achter 
Samenvoegvelden invoegen. Alle titelnamen (labels) uit uw adresboek worden nu getoond.  
Een voor een moet u de noodzakelijke  velden, in de juiste volgorde invoegen.  
Zorg er wel voor dat u na elk veld opnieuw op het lijstpijltje  klikt om verder te gaan. 
 

 
 
1. als eerste het veld Aanhef, daarna geeft u een spatie; 
2. als tweede het veld Roepnaam, ook gevolgd door een spatie; 
3. als derde het veld Voorvoegsels, eveneens gevolgd door een spatie; 
4. als vierde het veld Naam, gevolgd door een druk op de Enter-toets (regelopvoer); 
5. als vijfde het veld Adres, eveneens gevolgd door een druk op de Enter-toets; 
6. als zesde het veld Postcode, gevolgd door een spatie; 
7. als zevende het veld Woonplaats, gevolgd door een druk op de Enter-toets; 
8. als laatste het veld Land 
 

Als u dat nog niet gedaan heeft, controleert u voordat u verder gaat eerst de alinea instellingen 
zoals op pagina 1 is aangegeven en of u, zoals onderaan op pagina 3 een regel omlaag heeft 
gegeven en de kantlijn een halve centimeter naar rechts heeft verschoven.!!!!!!!!! 
 

Het resultaat ziet er dan ongeveer als op onderstaande afbeelding uit. 
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Indien u wilt kunt u nu nog een kerstplaatje aan uw etiketten toevoegen. 
Hiertoe klikt u op het tabblad Invoegen en vervolgens op Onlineafbeeldingen. 
 

 
 

Er wordt nu een extra venster geopend. In het vakje Zoeken naar Bing Image: typt u het 
zoekwoord – in dit geval – kerst of are slee en haal het vinkje bij  weg. Na het 
klikken op Starten ziet u veel kerstplaatjes die gevonden zijn en kunt u met de schuifbalk op 
zoek naar dat ene plaatje dat u leuk vindt en nadat u daarop geklikt heeft wordt het aan het eerste 
etiket toegevoegd. 
 

 
 

Het plaatje zal in eerste instantie altijd te groot zijn voor de etiketten 
en dat zult u moeten aanpassen. 
 

Klik eerst met rechts op het plaatje en op Meer indelingsopties en 
klik op Om Kader en bij Tekstterugloop op Alleen links.  
 

En zet bij afstand tot tekst links op 0,2 cm en bij rechts op 0 cm.  
 

Klik op het tabblad Formaat en zet een vinkje bij Hoogte- en 
breedteverhouding vergrendelen.  
 

Zet de Hoogte en Breedte op ongeveer 10 á 15 % (aanpassen kan 
later nog!) en klik op OK. 
 

Hierna kunt u het plaatje met de muis naar de rechter onder hoek slepen en de grootte nog iets 
aanpassen. 
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Het resultaat is ongeveer als in onderstaande afbeelding 
 

 
 

Nu kunt u het lettertype van de etiketten aanpassen. Daarbij moet u er wel op letten dat het adres 
voor de postbode goed leesbaar blijft! 
 

Geschikte lettertype zijn Times New Roman, French Script MJ, Monotipe Corsiva en nog veel 
anderen. 
 

Selecteer als eerste alle velden in het eerste etiket. 

 
Klik vervolgens op het tabblad Start en op het lijstpijltje   bij het lettertype en kies het 
lettertype dat u wilt gebruiken.  
 

Ik gebruik hier in het voorbeeld het lettertype French Script MJ   en zet de 
puntgrootte (de letter grootte) staan op 14. Dit kunnen we later altijd nog aanpassen gelet op de 
grootte van de adresgegevens en het etiket. 
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Als u tevreden bent klikt u vervolgens bij Stap 3 van 6 op Volgende: Labels schikken. 
 

 
 

Vervolgens klikt u in het rechter deelvenster op Alle etiketten bijwerken 
 

 
 

en daarna bij Stap 4 van 6 op Volgende: Etiketvoorbeeld. 
 

 
 

U ziet nu hoe de adressen op de etiketten komen te staan. 
 

Vervolgens klikt u bij stap 5 van 6 op volgende: Samenvoeging voltooien 
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Indien u tevreden bent klikt u in het rechter deelvenster op Afzonderlijke labels bewerken, in 
het volgend venstertje klikt u alleen op OK om verder te kunnen gaan. 
 

 
 
U heeft nu alle gelegenheid om te controleren of alle adresgegevens op de juiste wijze op de 
etiketten wordt weergegeven en die (zoals in het middelste en onderste adres hieronder) aan te 
passen en eventueel het plaatje op de juiste plaats te positioneren. 
 

 
 

 
 

Er wordt nu een nieuw document aangemaakt, geschikt om op uw etiketten af te drukken op de 
normale manier met de door u gekozen adresetiketten, via Bestand en Afdrukken. 

Maar………………….. 

Ik adviseer u om eerst alle gegevens te controleren en zo nodig aan te passen, door de grootte van 
het lettertype aan te passen en/of het kerstplaatje juist te positioneren. 

U heeft nu ook nog alle gelegenheid om de adresgegevens te controleren en zo nodig aan te 
passen. 

Heeft u nog vragen dan hoor ik het graag. 

Succes en fijne kerstdagen en een gelukkig Nieuwjaar. 

 
Andries Vermeulen 
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