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

Het resultaat ziet er zo uit.
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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.
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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.

Cellen opmaken ? X

Getal Uitlijning  Lettertype Rand Opvulling  Bescherming

Categorie:
Standaard Voorbeeld
Getal
ekt Kenmerk
Financieel Type:
Datum F
Tijd Rekeningnummer
Percentage Telfcn:nrmummer
Br Sofi-nummer
T Gratis telefoonnummer
Wetenschappelijk
Plaats
Tekst Regi I
Fgtonaa
Aangepast
Locatie:
Mederlands (standaard) L

Die categorie Speciale opmaak is nuttig bij het opmaken van lijsten en databasewaarden.

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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26 k Sjon & Jannie van der  Heijden Dr. Bolkensteinstraat 56 Hoofddorp 2132 FT
27 | Fam. F. Hirdes Kruizemuntstraat 649 Apeldoorn 7322 LW
28 !k Fam. A de Kaoning Jonkheer van der Pollstraat 33 Mieuw-Vennep 2151 AD
29 |k Mevr. L. Lestz & Wim Enigenburggracht 9 Hoorn 1628 KM
30 Mewr. 8. Leijsner Veenbesstraat 448 Soest 3765 BM
31 Fam. M Logeman Zoom 1502 Lelystad 8225 KJ
32k Mme. Ina Lucianni 27 Rue Trachel Nice 6000 France
3k Fam. P. Molenaar Morholm 48 Hoofddorp 2133 HL
3|k Fam. R Over de Linden Kuinderbos 17 Hoofddorp 2134 KM 0223631703
35 Sila Ramdien Veldkampstraat 52 Kwatta Suriname
3G_I Fam. K Ramnath Maripalaan 46 Houttuin Project Suriname
37| Fam. R Ramnath Waranalaan 26 Paramaribo Suriname
38 | Fam. M Ramnath Zorg en Hoop Suriname
39 |k Cock & Astrid Schilder Maria Rutgerslaan 149 Hoofddorp 2135 PD
40 | Piet & Marian Schilder Baljuwstraat 62 Den Helder 1785 SK
41 |k Mewr. C. Sehlhoff Antje Breijerstraat 15 Hoofddorp 2132 71
42 | Fam. C. Sietaram Langagrasiestraat 47 Half Flora Suriname
43 | Fam. E. Smith Watergraafsmeerstraat 59 Hoofddorp 2131 DB
447|k Coen & Diny Steegs Het Kasteel 46 Apeldoorn 7326 BV
45 |k Ella Tan Waterrijklaan 14 Assendelft 1566 TT
46 : Marco & Saskia Vader Kanaalweg 56 Den Helder 1782 GC
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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.
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51k Fam. BA Nieuwburg 155 Hoofddorp 2135 AJ
52 |k Fam. D. Vermeulen Noordzeestraat 15 Den Helder 1784 BK
53 k Edwin Vermeulen en Anna Californigstraat 49 Den Helder 1781 GP
54 k Leo Vermeulen ‘Westgracht 64 Den Helder 1781 NG 0238222462
56k Fam. R Vermeulen Kooiland 30 Leidschendam 2264 MP 0620917175
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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.
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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 w 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!
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& ¥ Opmsak Kopitien/piakien B I U- . OD-A-| === €3 [ Samenvoegen en centreren ~ v % 000 55 50 anerask _J o VJ
Klembord s Lettertype (5] Uitlijning (5 Getal (] Stijlen
G3 e I Amstelveen
|A| B | C | D | E | E G H | | | J | K
| |K v Titel v Voorletters/naam .~ Voorv| ¥ Naam | -1/ Adres thuis |~ Woonplaats | ¥ |Postcd v |Land/regio  ~ Telefoon Mobiel
2 Marianne de Bie Nieuwpoortslaan 141 Alkmaar 1815 LM
3 lk Sjef & Maudy Broekhaar De Eendracht 21 Amstelveen 11188 GN
¢ Fam. F Hirdes Kruizemuntstraat 649 Apeldoorn 7322 LW
5 |k Coen & Diny Steegs Het Kasteel 46 Apeldoorn 7325 BV
5 |mail Aimée de Koning Erthalstralle 7 Aschaffenburg Bayern 63739 Duitsland
Tk Ella Ton Waterrijklaan 14 Assendelft 1566 TT
3 |k Dick Breedijk & Dee v.d. Kerff De Bovenkruier 16 Balkbrug 7707 DN
) |k Tante Dora van der  Eijk Timorlaan 113 Den Helder 1782 DK
0k Mew. G van der  Eijk Rembrandstraat 7 Den Helder 1789 AG
1] Eelco & Cynthia van Heeren Jan Blankenstraat 22 Den Helder 1782 HB
2| Piet & Marian Schilder Baljuwstraat 62 Den Helder 1785 SK
3| Marco & Saskia Vader Kanaalweg 56 Den Helder 1782 GC
4k Fam. A Vermeulen Ambonstraat 86 Den Helder 1782 SK
5k Dhr. A Vermeulen Den Helder 1782 GA
6k Fam. D. Vermeulen Noordzeestraat 15 Den Helder 1784 BK
7lk Edwin Vermeulen en Anna Californiéstraat 49 Den Helder 1781 GP
8k Leo Vermeulen Westaracht 64 Den Helder 1781 NG 0238222462

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

v Adresetiketten kerst 2018 [Compatibiliteitsmodus] - Excel
Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld Help Acrobat Q Vertel wat u wilt doen
= Knippen Arial viio VAN | E== & ®Tenugloop Standaard X [F B B i
Plakk B Kopieren ~ o &= o= - 0 00 | Ve E(;ll"k (o] ‘k G I:I | Ve H
PN Opmask kopitren/plakken | B T U [ - [ Q- A~ | == = | E 3= | B samenvoegen en centreren ~ | - 96 0w | % I3 °'Z.":;Z'af.” S LSRR
Klembord 5] Lettertype s Uitlijning = Getal ~ Stijlen Cel
C38 Y f« B.A.
A B C D E | F | G | H | | | J K -
1 |K T Titel v Voorletters/naam | ¥ Voorv| v Naam |1/ Adres thuis |~ Woonplaats v Postcd ¥ Land/regio |~ Telefoon Mobiel
3k Sjef & Maudy Broekhaar De Eendracht 21 Amstelveen 1188 GN
5 1k Coen & Diny Steegs Het Kasteel 46 Apeldoorn 7325 BV
7 |k Ella Ton Waterrijklaan 14 Assendelft 1566 TT
8 k Dick Breedijk & Dee v.d. Kerff De Bovenkruier 16 Balkbrug 7707 DN
9 |k Tante Dora van der  Eijk Timorlaan 113 Den Helder 1782 DK
10 }k Mewr. G. van der  Eijk Rembrandstraat 7 Den Helder 1789 AG
14k Fam. A Vermeulen Ambonstraat 86 Den Helder 1782 SK
15k Dhr A Vermeulen Den Helder 1782 GA
16|k Fam. D. Vermeulen Noordzeestraat 15 Den Helder 1784 BK
17 |k Edwin Vermeulen en Anna Californiéstraat 49 Den Helder 1781 GP
18 k Leo Vermeulen Westgracht 64 Den Helder 1781 NG 0238222462
22|k Fam. Ch. Biersteker Terschelling 41 Heemskerk 1967 EC 0235624002
25 |k Diana Bakker C.J. Kieviethof 13 Hoofddorp 2131 BL
27|k Fam. D. van Deventer Westhove 50 Hoofddorp 2134 VP
28k Fam. F. Dépp-v.d. Haak Westhove 7 Hoofddorp 2134 VP
30k Fam. M. Giersbergen Westhove 17 Hoofddorp 2134 VP
31k Sjon & Jannie van der  Heijden Dr. Bolk i 56 Hoofddorp 2132 FT
32k Fam. P Molenaar Norholm 48 Hoofddorp 2133 HL
33k Fam. R Over de Linden Kuinderbos 17 Hoofddorp 2134 KM 0223631703
34 k Cock & Astrid Schilder Maria Rutg 149 Hoofddorp 2135 PD

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 lijstpijltie ™ 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.

@ E S s Document1 - Word
BESTAND RSN INVOEGEN ONTWERPEN PAGINA-INDELING VERWUZINGEN VERZENDLUSTEN CONTROLEREN BEELD
b Knipper P A 13T vy ———
B o Al o oA A A e 282 -Ee = AT appcen:| assboenr AaBbCe Asebcer AQB| aas
Plakken _, = g I g pe—— R il g : ;
- ¥ Opmaak kopiéren/plalken I U ~abex, x A r A ===\ ﬁ) s Standaard T Geen afs... Kap 1 Kop 2 Titel Ond
Klembord () Lettertype [F) Alinea (7] st

Alinea-instellingen

e De indeling van de huidige alinea
e s afstemmen op uw wensen, roals afstand en
inspringing.

Stel de Alinea instellingen in, zoals op onderstaande atbeelding.

Alinea ? *
Inspringingen en afstand  Tekstdoaorloop
Algemeen
Uitlijnen: Uitvulien ~
Overzichtsniveau; | Platte tekst ~ Standaard samengevouwen
Inspringen
Links: |0 m e Speciaal: Met:
Rechts: Ocm = lgeen) e b
|:| Inspringingen spiegelen
Afstand
Voorn 0 pt :2: Regelafstand: Op:
Na: Opt | Enkel v =
|:| Geen witruimte toevoegen tussen alinea’s met dezelfde stijl
Voorbeeld
Weorrbmaldielet  Vorbosdieest  Voorbesideie  Woorbesidelet  Voorbesdiele  Voorbesdiss  Voorbessidieied
arrbedddiehs!  Voorbesddidis!  Voorbasidieist  oorbesdiehs!  oorbesddishs?!  Voorbesedisket Voo Bkt
errmaichsont Voo tussichedost
Tabs.. Als standaard instellen [ Annuleren
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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).

(=] (4} s Document2 - Ward Andries Vermeulen 4

Bestand  Stat  Invoegen  Onbwerpen  Indeling  Venwjzingen [NCRSETESMN Controleren  Beeld  Help  Acobat Q) Vertelwat uwilt doen

= B = oS
Enveloppen Etiketten | Afdruk samenvoegen Adressen Samenvoegen
starten ~ selecteren ~ o i met Adabe PDF

E E-trailberichich [ S S T G S R N SR R e e ey,
Enyeloppen..

2 Etiketten,

Mgl o © [

: Adreslist
@ Mormaal Word-document

5]  stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen...

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.

(=] = Document? - Word AndriesVermeulen £ @ — X
Bestand  Start  Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Verwijzingen [USHSNIESUNN Controleren  Beeld  Help  Acrobat Q Vertel wat u wilt doen £, Delen
DB B B 2
Enveloppen Etiketten | Afdruk samenvoegen Adressen Samenvoegen
starten ~ selecteren ~ met Adobe PDF
Maken Afdruk samenvoegen starten Velden beschrijven en invoegen Voorbeeld van het resultaat Voltooien Acrobat %
m RN - + - 1. 1 - 2. 130 4.t 5161 7ot 8ot 9.t 104 Il 2ot D301 1400 .15 1 . AEEISEAND

Afdruk samenvoegen A

o Documenttype selecteren
z Wat voor type document wilt u maken?
o ) Brieven

E-mailberichten

Enveloppen

Etiketten

Adrestjst

Brieven
Verzend brieven naar een groep mensen. U kunt de
brief die leder persoon krijgt een persoonlijk tintje
[y geven.

Kiik op Volgende om door te gaan.

3 Stap1van6
L > Volgende: Begindocument
“Het samenvoegen en afdrukken op adresetiketten in Microsof..: 5140 tekens (geschatte waarde). w il B - ' + 100%

R Typ hier om te zoeken
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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.

a

=] I} = Docurr Vord

Q
5 Delen

Bestand  Stat  Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Verwjzingen [VIMLUSCUM Controleren  Beeld  Help  Acrobat  Q  Vertel wat u wikt doen

Enveloppen Etiketten | Afdruk samenvoegen Adressen Samenvoegen
selecteren = met Adobe PDF
Maken Afdruk samenvoegen starten Velden beschrijven en invoegen Voorbeeld van het resultaat Voltooien Acrobat ~
. AR P RE IR IRY SR SRR JURY SR TR R R AR IR
Afdruk samenvoegen T X
o Begindocument selecteren
] Hoe wilu U adresetiketen intelien?
- ) Dosumentindeling wizigen
= Bestaand document gebruiken
- Documentindeling wijzigen
- Opties 2 X Kiik op Opties om een etiketformaat te kiezen.
: B opties..
E Printerinformatie
3 O Rolienprinters
9 ® s lade 5
< Etketinformatie
H Etiketproducent: | Avery A4S v
p Updates zoeken op Office.com
3 Progductnummer:
E Lr1sa6U a| e Adreseticet
B ik Hoogte: 381
3 Ereedte 3 em
, Paginafarmast; 21 cm < 26,69 cm
- L7
B b | [ Lt
4 Stap 2 van 6
= =» Volgende: Adressen selecteren

€ Vorige: Documentype selecteren

B E B - i + 100%

“Het samenvoegen en afdrukien op adresetiketten in Microsof... 5,140 tekens (geschatte waarde).

231
N e B

£ Typ hier om te zoeken

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.

B o

H S 6 v Document? - Word Hu Andries Vermeulen .

Bestand  Stat  Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Verwizingen  Verzendljsten  Controleren Actobat  Ontwerpen  Indeling Vertel wat u wilt doen

Lj D ’j [E] Overzicht ID & Liniaal Q\ E«_) [E] E&n pagina L—E E D LTI Naast elkaar weergeven

=5 ] concept [ Rasterlijnen B[] Meerdere pagina's

=B b

Leesmodus Afdrukwesrgave Weblay- Verticaal In/  100% MNieww Alle  Splitsen Ander | Macro’s | Eigenschappen
out L] Navigatiedeehvenster | it o0 men P Paginabreedte Sristes venstars Nt -
Weergaven Faginaverplaatsing Weergeren In-fuitzoomen Venster Maco's | sharepoint
. = RR RNRE ERRE PR RRIE SR T T RNRE TURE KT TR CRRE SR Wi TS T TSR
- Afdruk samenvoegen 7 %
- Begindocument selecteren
. Hoe wil u uve scresetiketten instelien?
&1 ® Het huidige document gebruiken
| Documentindeiing wizigen
3 Bestaand document gebruiken
- Documentindeling wijzigen
° Kiik op Opties om een etiketformaat te kiezen.

E 2 opte.

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.

Stap2 van 6
> Volgende: Adressen selecteren
€ Vorige: Documenttype selecteren

Het samemuozgen en afdrukken op sdresetiketten in Microsof...x 5,140 tekens (geschatte waarde] ] B - 1 + 10

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

Il Gegevensbron selecteren x [
« -4 > OneDrive » Adresbestand in Excel 2016 v o O AL " wvcrpen  Indeling Q' Vertel wat uwilt doen
Organiseren v Niewwe map By @ @
[Z Documenten # A Nsam Status Gewijzigd op Type Graotte| Samenvoegen
o Hedingens pRericer met Adobe PDF
R teciingend £3 Adreseiketen kerst 2019 = Microsoft Excel-w.. Voorbeeld van het resuttaat Voltasien Acrobat
@l Microsoft Word ] Het samenvoegen en fdrukken op adres... 2 Microsaft Word-d.. 19914, | 15, 6. 170 180y 19, @
Afdruk samenvoegen S
v @ OneDrive
Adressen selecteren
activering office
) Een bestaande ljst gebruiken
Adresbestand in
Selecteren Uit Outlaok-contactpersonen
Afbeeldingen )
Een nieuwe lijst typen
Belastingen A&
o Een bestaande fijst gebruiken
T Namen en adressen uit een bestand of database
BTW Zonnepane gebruiken,
Burcaublad [ aderen
cursus
Cursus W10
" < >
Nieuwe bron.
Bestandsnaam: | [aite gegevensbronnen v
Bara - Annuleren

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

Klik vervolgens in het venster Tabel selecteren op OK.

H S O - Document Hulpmiddelen voor ta

Bestand  Start Invoegen Ontwerpen Indeling  Verwijzingen [JCSUGISEUM Controleren Beeld Help  Ontwerpen Indeling Q@  Vertel wat u wilt doen

= B B [F

Enveloppen Etiketten =~ Afdruk samenvoegen Adressen

starten~ selecteren = [ Etiketten bijwerken
Maken Afdruk samenvoegen starten Velden beschrijven en invoegen Voorbeeld van het resultaat Voltaoien
= [ ST l\él 12 5 3.0-4. @ .6 17 &89 1 111012 130 02140 158 16 0 17 (FHI8- 0 01900 208 .21 0 .22 0 B30 0240 1 25 FN260
B Afdruk san
Adressen selecter
= * Een bestaande
Selecteren uit €
~ Tabel selecteren ? X Een vem= el
3 1 Een bestaande lijs
geschriping Gewiizigd q
= e = ‘ Namen en adresse
L 11/30/2019 &:15:02 PM 1| gebruiken,
11/30/2019 9:15:02 PM 1|
= [T Bladeren

< >

E De eerste rij met gegevens bevat kalomkoppen Annuleren
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In het venster Geadresseerden voor Afdruk samenvoegen, kunt u eventueel het vinkje v/
weghalen bij de personen waarvan u geen adresetiket wilt afdrukken, waarna u op OK klikt.

Geadresseerden voor Afdruk samenvoegen ? X

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

Gegevensbron I [7 |Adres w | Postcode v | Land v |E-mailadres A

Adresetiketten .. [V Nieuwpoortslaan.. 1188 GN
Adresetiketten .. [V De Eendracht 21 7325 BV
Adresetiketten .. [V Kruizemuntstraat.. 1566 TT
Adresetiketten .. [V Het Kasteel 46 7707 DN

Il crthaistrage 7 1782 DK |Duitsland | |

Adresetiketten ... [V Waterrijklaan 14 1789 AG
—_ - | 5 - .

v
< - - >
Gegevensbron Adreslijst nader specificeren
Adresetiketten kerst 2019.xlsx ’Z\i Sorteren...
Tj Filteren...

- Duplicaten zoeken...
UD Geadresseerde zoeken...

> \/ i / =
Bewerken... Vernieuwen [Z Adressen valideren...

A

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.

H © 0
Bestand  Stat Invoegen  Ontwerpen Indeling  Verwijzingen [AVSEEURIISSMM Controleren Beeld Help  Ontwerpen  Indeling Q) Vertel wat u wilt doen 9. Delen
P— o m ]
B ) o
=1 g les
Enveloppen Etiketten | Afdruk samenvoegen Adressen s
starten - selecteren - [2 Etiketten bijwerken
Maken Afdruk samenvoegen starten Velden beschriven en invoegen Voorbeeld van het resttaat Voltooien %
5 SR - X102 -8-3-0-4- - %061 -7 - @8 -9 01 1@ 110120 @13- 014 1 1500 160 1 17 (@8- 1 -19- 1 200 211 -22- 1 @3- 1 -24- 1 25 HEE26RN
Afdruk samenvoegen vox
- ?
Geadresseerden voor Afdruk samenvoegen X At ssestaren
| Ditis de lijst met Met de kuntu toevoegen aan of ) Een bestaande ljst gebruiken
- verwideren uit Afdruk samenvoegen. e
electeren uit Outlook-contactpersonen
[[Emaiaes  [Teleioon <]k |3 Aathef _ ~|Roepraam ] Vooroeg: A s
ke I . Een nieuwe ljst typen
4l Oplopend sorteren  Je de
| Z| Afiopendsorteren  {12UdY Een bestaande lijst gebruiken
i | Namen en adressen uit een bestand of database
o | Alle) Diny gebruiken.
. I——— O sasern
i mail [2 Adrestjst bewerken,
- < Leeg)
& Gegevensbron (Niet leeg)
3 Adresetiketten kerst 2019.1sx G
7 Fiteren
: Duplicaten zoeken.
2 [ Geadresseerde zoeken...
o Bewerken, Vernieuwen [53 Adressen valideren.
. Stap 3 van 6
=3 Volgende: Etiketten schikken
- € vorige: Begindocument
Paginaivan1 Owoorden [I% m e B - 1 + 100%

2213

Y 30112010 B
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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.

[= I v Document1 - Word

Bestand  Start Invoegen Ontwerpen Indeling Verwijzingen [AVSCEURUSGIM Controleren Beeld Help  Ontwerpen Indeling Q' Vertel wat u wilt doen

il N — = 1 B [3 Regels - M4 > M [ s
E— o= o Vi | L | g
-t @ T3 Velden vergelijken
Etiketten | Afdruk Adressen  Adreslijst Adresblok Begroetingsregel Samenvoegvelden - § Voltooien en
starten - selecteren - bewerken invoegen~ [ Etiketten bijwerken [ op fouten -
Maken Afdruk samenvoegen starten Velden beschrijven K Voorbeeld van het resultaat Voltooien ~
= OB X101 02-1:3.0-4-1:5 1 688 71 -81:9-1-10-1-11 1501216 1 17: 1 18- 1 +19. 20
Afdruk samenvoegen SRS
- Adressen selecteren
= ) Een bestaande lijst gebruiken
# o
- «Volgends record» Jende record» Selecteren uit Outlook-contacipersonen
Een nieune fjstty
i sostcode en nieuwe fjst typen
3 Woonplaats Een bestaande lijst gebruiken
~ ok Op dit moment zijn de geadresseerden geselecteerd uit:
= PAdresetiketten kerst 2007 in Adreseliketten kerst 2010:d5x
- Telefoon
Mobie
* 7 Adresiist bewerken.
«Volgende record» «Volgende record» Emailadres gende record» [ faetitnets

als eerste het veld Aanhef, daarna geeft u een spatie;

als tweede het veld Roepnaam, ook gevolgd door een spatie;

als derde het veld Voorvoegsels, eveneens gevolgd door een spatie;

als vierde het veld Naam, gevolgd door een druk op de Enter-toets (regelopvoer);
als vijfde het veld Adres, eveneens gevolgd door een druk op de Enter-toets;

als zesde het veld Postcode, gevolgd door een spatie;

als zevende het veld Woonplaats, gevolgd door een druk op de Enter-toets;

als laatste het veld Land

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

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

H 9 0 © Document1 - Word

Bestand  Start Invoegen Ontwerpen Indeling  Verwijzingen [CEZURUSEUM Controleren Beeld Help  Ontwerpen Indeling  Q  Vertel wat u wilt doen

By S ! ) \ B ES = [3 Regels - < K4 > M =
] & &7 | | : 4 @ =
. %) Velden vergelijken [0 Geadresseerde zoeken
Etiketten | Afdruk Adressen  Adreslijst Adresblok N Voorbeeld van = * Voltooien en
starten - selecteren - bewerken markeren invoegen~ ¢ Etiketten bijwerken | et resuitaat [ Automatisch op fouten controleren | samenvoegen -
Maken Afdruk samenvoegen starten Velden beschrijven en invoegen Voorbeeld van het resultaat Voltooien ~
& Wl K100 02-0 31415 1688718191 :20- 1 11112+ Bl 1 141 +15- 1 216+ 1 -17. 1 18- 1 +19- WE20H

Afdruk samenvoegen > X

o Adressen selecteren
® Een bestaande lijst gebruiken

=3 st ge
n| «Aanhef» «Roepnaam» «Volgende record» «Volgende record» SSeduEnM Suldok cortaspeane]
i «Voorvoegsels» «Naam» Een nieuwe ljst typen
= €Adresy; Een bestaande lijst gebruiken
& «Postcode» «Woonplaats» Op dit moment zin de geadresseerden geselecteerd ut
i «Land | 'Adresetiketten kerst 20075') in Adresetiketten kerst 20115k
N selecteren.
b «Volgende record» «Volgende record» «Volgende record»
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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.

Word i e belle Andries Vermeuler

B 06 -

Bestand  Start [NUMGCSCMM Ontwerpen Indeling  Verwijzingen Verzendiijsten  Controleren  Beeld Help  Ontwerpen  Indeling Q) Vertel wat u wilt doen

B - e 2 r o =) ) n = = o [ = =
B Voorblad . Afbeeldingen ) SmartArt i Ivoegtoepassingen downioaden’ W pl 2, Koppeling +4 [7) Koptekst A E- 2 U Vergelijking
[ Lege pagina ~ | [:2Onlineafbeeldingen y'f Grafiek s [> Bladwijzer v [2) Voettekst - — 4-F £ Symbool
= Tabel | $ Mijn invoegtoepassingen = Wikipedia | Onlinevideo Opmerking | Tekstvak =
' Pagina-einde - ) Vormen - &+ Schermopname~ | * [l Kruisverwijzing [) Paginanummer - . o) -
Pagina's Tabellen Illustraties Invoegtoepassingen Media Koppelingen Opmerkingen | Koptekst en voettekst Tekst Symbolen ~
v B 1000200300415 A6 @B 7 8.1 9.1 100 11112 1 BB 14- 01500 16 1 o170 0 18- 1 19 20
Afdruk samenvoegen ¥ X
X
- Adressen selecteren
= Afbeeldingen invoegen © O ®) Een besaande st gebriken
3 «Aanhefs «Roept Selecteren uit Outlook-contactpersonen
5 «Voorvoegsels» «Naam» ) Een nieuwe ljst typen
i «Adres» l} Afbeeldingen zoeken met Bing ‘,ke’sd X Eén bestaande st gebruiken
~ «Postcode» «Woonplaats Op dit moment zijn de geadresseerden geselecteerd it
«Land» ['Adresetiketten kerst 20075'] in Adresetiketten kerst 2019.xisx
o) & OneDrive - Persoonlijk Bladeren »

[ Een andere ljst selecteren.

} Adresijst bewerken,
«Volgende record» (7 Adresi

® «Volgende record»

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 4 Alleen Creative Commons 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.

B 9 0 - Document1 - Word C eeldin Hulpmiddelen voor tabellen Andries Vermeulen ‘& 3] — X
Bestand  Start Invoegen Ontwerpen Indeling  Verwijzingen Vewzendljsten Controleren Beeld Help Opmaak Ontwerpen  Indeling Q) Vertel watu wilt doen 2 Delen
= = B ] v = & Positie - 1+ =
Cu & Kieur B — [Z Afbeeldingsrand ] Positie W 30Bs1em -
[02 Artitieke effecten - = | || e e = [ Vo - | = - B A~
Achtergrond  Correcties .- w . i = Bijsnijden =5 505 cm -
verwijderen - = M| (&% Afbeeldingsindeling - [& uitlijnen - SR z
Aanpassen Afbeeldingsstilen [t} Rangschikken Grootte ) 2
L WAE X 101 02-1:3. 0 -4-1:5 1 6@E 7 181 9-1 10 11112 ¢ EW 1 14- 1 15- 1 16+ 1 17 1 -18- 1 +19. HE20 -
Afdruk samenvoegen X
Adressen selecteren
] © Een bestaande ljst gebruiken
= «Volgende record» «Volgende record»
Selecteren uit Outlook-contactpersonen
= «Aanhef» «Roepnaam»
«Vooroegsels» (G3am» Een nieuwe ljst typen
_ «Adres»
Lz 6P05|0009» «qu}olaats» re) Een bestaande lijst gebruiken
a Wi = Op dit moment ziin de geadresseerden geselecteerd uit
= . ['Adresetiketten kerst 2007§'] in Adresetiketten kerst 2019.xisx
i w, 8
. b [] Een andere fjst selecteren.
T CxVolgende record» ©  «Volgende record» «Volgende record» [52 Advesst bewerian.

2 O O O

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 = =] 1=
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.

Tekstterugloop

Oweerssigen ~ Otlkenlinis @ aleenrecits O Algen grootte

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

breedteverhouding vergrendelen. o e
Zet de Hoogte en Breedte op ongeveer 10 & 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

Document1 - Word P tabeller Andries Vermeulen ‘\ = X

Ontwerpen  Indeling  Verwijzingen  Verzendlijsten  Controleren  Beeld  Help  Ontwerpen Indeling Q)  Vertel wat u wilt doen 5 Delen
oo - R P Zoeken ~
R - A
wal V10 v KK A A AaBbCeD:| AaBbCeD AaBC( AaBbCct AQB assbcco aasbcen asbeen | o
U % Vervangen

Plakken . . X A-W-A- 1 Standaard| ¥ Geenafs..  Kop 1 Kop2 Titel  Ondertitel Subtieleb.. Nadruk <o

<" opmaskkopieren/plakken | B 1 U e X XA - el Geenats ¥ ila e naerutel subtiele b 20K N1 Iy selecteren -

Klembord © Lettertype 5 Alinea ] Stilen 5| Bewerken ~
@ UEB c1c12-0 030 -4-1 -5 6B 7L 8.1 9.1 100 111 12, B 1 141 1501 16- 1 17+ 1 18- 1 +19- WE20
Afdruk samenvoegen > X
= Adressen selecteren
i [ ) Een bestaande ljst gebruiken
«Volgende record» «Volgende record» s e e
= «Aanhef» «Roepnaam» | ’
«Voorvoegsels» «Naam» Een nieuwe ljst typen
«Adres»

o «Postcode» «Woonplaats» Een bestaande lijst gebruiken
- «Land» - Op dit moment zijn de geadresseerden geselecteerd uit:
- % [Adresetiketten kerst 20075') in Adresetiketten kerst 2019.xisx
- { 7 €en andere ljst selecteren.
e «Volgende record» «Volgende record» «Volgende record»

[7 Adresist bewerken

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, Fwench Seuipt IG, Monotipe Corsiva en nog veel
anderen.

Selecteer als eerste alle velden in het eerste etiket.

Document1 - Word tabeller Andries Vermeulen ‘«\

Invoegen  Ontwerpen Indeling ~ Verwijzingen ~ Verzendlijsten  Controleren  Beeld Help  Ontwerpen Indeling @ Vertel wat u wilt doen 5 Delen

o ‘ o T —— . O Zoeken -
; Arial V[ VA A Aa- R | i=-iS- - (€350 T | |AaBbCeD:| AsBbCCD: C AaBbCCD A s !
Plakkin b I U~ | A-W-A- . - 1 Standaard| 1 Geen afs. Aionwa( Aas:iczd ATE‘\B OBVZ:;:: sjf-ziin Azsaziiu < i eyengen
e ¥ Opmaak kopiéren/plakken = * Sl i T olaky = = N - M1 [y Selecteren~

Klembord 5 Lettertype ] Alinea 5 Stilen 5| Bewerken A

L WOE 10 02-0 030415 1A 6@E 718191100 (11112 ¢ EH 1 14- 0 15- 0 16+ 1 17+ 1 -18- 1 +19. WE20
Afdruk samenvoegen A

& Adressen selecteren
i &2 ®) Een bestaande ljst gebruiken
2z «Volgende record» «Volgende record» o e L
~ @Woohplaatsy Een bestaande lijst gebruiken
- ] Op dit moment zijn de geadresseerden geselecteerd uit:
2 ['Adresetiketten kerst 20075'] in Adresetiketten kerst 2019.xisx
x 7 €en andere ljst selecteren.
e «Volgende record» «Volgende record» «Volgende record»

% Adrestist bewerken

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 w8t NS o 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.

= Document1 - Word [ 0 Andries Vermeulen ‘n\

Invoegen  Ontwerpen  Indeling ~ Verwijzingen ~ Verzendlijsten  Controleren  Beeld  Help  Ontwerpen Indeling Q) Vertel wat u wilt doen £ Delen

== X Knippen o e A Al £ Zoeken ~
&b . q
D Monotype & (10 /[ARASIE2 LY 8L T | naBbCeni| AaBbCeD: AaBbC( AagbCcl AQB aasbeeo AaBbCoD. AsBbCED A
Pl 2 Kopiéren M| | 33 Vervangen
en - . X A-W. A~ & - - 1 Standaard| 1 G fs... Kop 1 Kop 2 Titel Ondertitel  Subtiele b... Nadruk 71
O ook kopieceayblabien || LBIE N e e A 22| andaard) 1 Geen afs op op ite ndertitel  Subtiele ek T | S tecteren
Klembord ® Lettertype s Alnea ) Stlen 5| ewerken ~
L WY 110203 1415 1A 6B 78191 1001 11+ 1 12+t Fl 1 14 1 1501 16+ 1 17+ 1 <18+ 1 19 WEZON
Afdruk samenvoegen YA X
E ‘ Adressen selecteren
: E2 ©) Een bestaande ljst gebruiken
0! «Volgende record» «Volgende record» Selecteren uit Outiook-contactpersonen
= “Roepnaams - Noorvoegsels:
< Een nieuwe ljst typen
~ Woonplaats: Een bestaande lijst gebruiken
- ¥ Op dit moment zijn de geadresseerden geselecteerd uit
2 ['Adresetiketten kerst 20075] in Adresetiketten kerst 2019.xsx
: ] en andere ljst selecteren..
o «Volgende record» «Volgende record» «Volgende record»

: [7 Adveslst bewerken
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Als u tevreden bent klikt u vervolgens bij Stap 3 van 6 op Volgende: Labels schikken.

2 «Volgende record» «Volgende record» «Volgende record»

& Stap3van 6
> Volgende:

b4 € Vorige: Beg

Paginaivan1 Bvan4swoorden [I2

Document1 - Word dde tabellen Andries Vermeulen a X
Invoegen  Ontwerpen  Indeling  Verwijzingen  Verzendlijsten  Controleren Help  Ontwerpen Indeling ~ Q Vertel wat u wilt doen 2 Delen
o
XA - A L 0 Zoeken ~
‘ Monotype C /(10 /| A A Aa- | Ao AaBbCeD:| AaBbCeD: AaBbC( AaBbCct AQB nssbced Aasboep aagbeed | 5, -
Plakken - A-%.A-. - 1 Standaard| 1 Geen afs. Kop 1 Kop 2 Titel Ondertitel  Subtiele b. Nadruk 7 ry
<" ¥ Opmaskkopieren/plakken | B T U e 3 XA - g b M| Iy selecteren~
Klembord Lettertype (] Alinea ~ Stijlen & Bewerken ~
L Belon o213 1 4-1:5 1, 6@B 718 1911001 11- 1 12. 1 Bl 1 -14- 1 +15- 1 116+ 1 -17+ 1 -18+ 1 19 WE208
Afdruk samenvoegen ¥ X
o Etiketten schikken
& Maak de etiketten op met het eerste etiket op et blad,
& als u dat nog niet hebt gedaan.
5 177 A — ” Nolgends records fanliefs pepmaams olgende records«Aankief. Roepraam. iU e s gemciesserelen sau Dot tket it
i Naam. Voorvoegselss <Naams Voorvoegsels» <Naams» toevoegen, Kiikt u ergens in het eerste etiket en Klikt u
B Adives A A vervolgens op een van de onderstaande items.
& Bostcodes Moonplaatss Bosteodes Woonplaatss @osteodes Woonplaatss ) Adresblok
2 ey " s . - : [2) Begroetingsregel.
& %, 123 A e lﬁ {4 Elektronische postzegel,
= = = e {30 Meer tems
3 Wolgende records<Aanfefs Roepnaams Wolgende records.<Aanfiefs <Roepnaam. Wolgende recordsAankefs Roepnaams Kiik op Volgende als u klaar bent met het schikken van het
T oorvoegselss Naams oorvoegsels. Naam. Woorvoegsels, Naams etiket. Vervolgens kunt u een voorbeeld van het etiket van
" iedere geadresseerde weergeven en aanpassen.
Adress Adness Adres:
ostcodes Woonplaatss ostcodes Woonplaatss Postcodes Woonplaatss Etiketten repliceren
2 ot pe P U kunt de indeling van het eerste etiket naar de andere

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

Document1 - Word ulf tabellen Andries Vermeulen a X

Invoegen  Ontwerpen Indeling ~ Verwijzingen ~ Verzendliisten  Controleren  Beeld  Help ~ Ontwerpen Indeling Q) Vertel wat u wilt doen £ Delen

&J Monotype Cc/ |10 /| A A Aa~ Ao 8L | | aaBbCeD:| AaBbCeD: A3BDHC( AaBbCct A B Assbced AaBbCCD AaBbCCD < fi:l: e;
Baeen o Opmask kopiereryplakien, | B £ M\~ sbeix x| B - - A - - [« | listandaard| 1 Geenafs..  Kop1 Kop2 Titel  Ondertitel Subtieleb.. Nadruk o \' Selmjem
Klembord ] Lettertype ~ Alinea [ stijlen ] Bewerken A
S Ol 12000300405 16807080191 :10- 0 <110 12 ¢ W v 140 150 216+ 1 <17 1 -18- 1 19 WE20E
Afdruk samenvoegen ~ ~ X
- Etiketvoorbeeld
i . Van enkele samengevoegde etiketten kunt u hier een
i H voorbeeld zien. Als u een voorbeeld van een ander etiket
i |Sjef & Maudy Broekhiaar Coen & Diny Steegs Ella Ton it zieny b o
| De Eendracht 21 Het Kasteel 46 Waternjklaan 14 <« |RCsetiessesCey| , .
= 1188 GN Amstelveen 7325 @M Apeldoom 1566 TT Assendelft [O Een geadresseerde zoeken.

Wijzigingen aanbrengen

W U kunt ook de adreslijst wiizigen:

7 Adreslst bewerken,

; by

Gk

Kiik op Volgende als u Kaar bent met het bekjken van het

iy Dick. Breediyh & Dee v.d. Kerff Tante Dora van der Eij Mevr. G. van der i voorbeeld van de etiketten. Vervolgens kunt u de

- L @i ; "’ “ ik samengevoegde etiketten afdrukken of de afzonderijke
g De Bovenkruier 16 Timorfaan 113 Rembrandstraat 7 etiketten bewerken voor persoonlike opmerkingen.

2 7707 DN Balkbrug 1782 DK Den Helder 1785 CN Den SHelder

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

Vervolgens klikt u bij stap 5 van 6 op volgende: Samenvoeging voltooien

A Edusn Vermeulen en Anna Leo Vermeulen Fam. Ch. Biersteker
Calfornizstrast 49 estgracht 64 Terschelling 41 stap5van 6
a 1751 GP Den Helder 1751 Den Helder 1967 EC Heemskerk, > yolgsode: Samenvasging voRagisn
: “ i % € vorige

Paginaivan1 197 woorden (17 [ - 1 + 100%
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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.

Samenvoegen naar nieuw document 7 x

Records samenvoegen

"

Oﬂuidige record
() van: tot:

Annuleren

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.

Etiketten? - Word

Andries Vermeulen

B invoegen  Ontwerpen Indeling  Verwijzingen  Verzendlijsten  Controleren  Beeld  Help  Ontwerpen Indeling Q) Vertel wat u wilt doen

o o o e . P Zoeken -

- A i v v A - AR

Y Avial Vo VAR A == E€E[9 |1 AaBbCeDi| AaBbCeD: ABbC( AaBbCcl AQB Assbced AaBbCCD. AaBbCCD 2|
% Vervangen
Plakken . A-%. A - 5 Bl=-(&-3- |k 1 f ) s Ondertitef t L v
i & Opmaak kopiéren/plakken B I U-aex X [ W - A ===5 = & - Standaard| ¥ Geen afs. Kop 1 Kop 2 Titel Ondertitel  Subtiele b. Nadruk 7 (S e
Klembord 5 Lettertype ] Alinea 5 Stjen =l Bewerken A~
& - X1 2 3 4 5 1 6 M@ 718 1911001 111 -12- 1 B 14 1 15+ 1 +16- 1 +17- 1 -18- 1 -19- WH20
o
|Spef & Maudy Broekhaar Coen & Diny Steegs Ella Ton

o De Eendracht 21 Het Kasteel 46 Waterikfaan 14
7 1188 GN Amstefveen 7325 ®M Apeldoor 1566 TT Assendelft
3 ¥ iy ¥
2 Dick_ Breedijk & Dee v.d. Kerff Tante Dora van der Eijk. Mevr. G. van der Eik,
2 De Bovenkyuier 16 Timorlaan 113 Rembrandstraat 7
: 7707 DN Balkbrug 1752 DK Den Helder 1785 CN Den Helder
& ¥ iy oy
® Fam A Vermeulen Dir. A Vermeulen Fam. D. Vermeulen
= Ambonstraat 86 Jubianaplein 96 Noordzeestraat 15
2 1752 SK Den Helder 1781 JE Den Helder 1784 BK Den Helder
: ik ik ¥

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.

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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