Kerstkaarten maken

Digitaal verzenden
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Voorbereiding

We beginnen het zoeken van
een geschikte kerstkaart met
Google.

Type in het zoekvenster
“Kerstkaart 2023”

We kiezen voor “Afbeeldingen”.

Merk op dat we uit
verschillende categorieén
kunnen kiezen.

Google

kerstkaart 2023

< Ale

Afbeeldingen

Nieuws

Video's Boeken

prettige kerstdagen en

i Meer

s

& Q

Tools

iTA'S )"
fijne kerstdagen i kerstgroet fijne kerst en i

*
e
e

:}4 54((«}(

.
HI\HI( HIEUVIAR
mit vel. (ifde. . gegendhed

45),
& ;7:‘*‘!" GHUK




Een geschikte kaart of foto gevonden? Klik erop
en de foto/kaart wordt vergroot weergegeven.

Een klik met de rechter muisknop levert het
uitvalmenu van hiernaast op.

Kies voor “Afbeelding opslaan als” en Windows
verkenner opent met een nieuw venster.
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Koppeling op een nieuw tabblad openen
Koppeling in een nieuw venster openen
Koppeling in InPrivate-venster openen

Koppeling openen in gesplitst scherm
QR-code voor deze afbeelding maken
Koppeling opslaan als

Koppeling kopiéren

Afbeelding in nieuw tabblad openen
Afbeelding opslaan als

Afbeelding kopiéren

Koppeling afbeelding kopiéren
Afbeelding bewerken

Afbeelding zoeken op het web

Visueel zoeken

Toevoegen aan Collecties
Delen

Inspecteren



ra > o~ 4 T s Dezepc > OS(C) » 1Plaatjes _ v O Zoeken in 1Plaatjes P

Organiseren = Mieuwe map a0 -
> TZ Muziek 3 Geen zoekresultaten.
s 7 Muziek 4
Sla de foto/kaart op 7 Muzieks
naar een map met > 77 Muziek 6
een makkelijk in het > 7 Muziek7
gEheUgen Ilggende > RollingStone
naam. > [ Video's
W D
Bedenk een naam  Deepe
voor het bestand en ToE e
klik op “Opslaan”. )
Bestandsnaam: | imagesjpeg < ———
Opslaan als: JPEG Image (*jpeg)
~ Mappen verbergen Opslaan Annuleren
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Je kunt er natuurlijk ook voor kiezen een eigen foto te nemen of een afbeelding te scannen.

Uiteraard moet de afbeelding in dat geval nog wel uitgebreider bewerkt worden.
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- -
* Naamloos - Paint

Bestand Bewerken Weergave ! SV S
Nieuw Ctrl+N
De kaart/foto h o A N\~ OO0,
bewerken O Openen _tmo v SO0 G
©3 Importeren naar canvas > Q TR OO OC
Vervolgens openen we : .
. @ Recent y 1@ Kwasten Vort
Paint en openen we de
kaart/foto in Paint vanuit Opslaan "
de gekozen map.
[ Opslaan als >
(& Afdrukken >
& Verzenden
F‘n:-J Als bureaubladachtergrond
Y Afbeeldingseigenschappen Ctri+E
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> @™ Henk - Persoonlijk

> v A T« 05(C) > 1Plaatjes _znekeninwmatjes P

Organiseren « Mieuwe map

PN Afbeeldingen
2 Bureaublad

ﬂ Documenten

lﬂl Muziek
i Video's
__ Henk Bleecke

i Downloads

O~ @ ©

download.jpeg Schermafbeeldin

Bestandsnaam: ||

g 2023-10-02
100419, png
: S = -
Schermafbeeldin Schermafbeeldin Schermafbeeldin
g 2023-10-02 g 2023-10-02 g 2023-10-02
100615.png 100740.png 101003.png
v| Alle afbeeldingsbestanden w
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&9 kerst 2023 jpeg - Paint

Bestand Bewerken Weergave ' €83
= f=A | (
N B R v O <

Selectie Afbeelding Hulpprogramma'’s Kwasten Vormen Grootte Kleuren Lagen

U kunt de grootte van de kaart/foto in
Paint instellen met de schuifknop rechts
onderin beeld.

20\

[ o) 100% v Q - P ——
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U kunt er ook voor kiezen om de kerst 2023 jpeg

kaart/foto in de Verkenner op te
zoeken en vervolgens met de

rechter muisknop op de o
afbeelding te klikken en te kiezen i &
voor “Openen met” en in het '
volgende uitklapmenu te kiezen

Enter

2 B Adobe Photoshop Express

“adachtergrond gebruiken Foto's
draaien 21 Knipprogramma

o) LibreOffice Draw

n aan Favorieten B Paint

1 ren naar ZIP-bestand in de Microsoft Store
oor “Paint”
\' I . Als piéren Ctrl+Shift+C en andere app
Si f? Eigenschappen Alt+Enter ding 2 -02 101527.png
& Bewerken met Clipchamp
@ OneDrive >
Meer opties weergeven
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We voegen tekst toe:

* Kies voor Letters.

* Kies een lettertype en
—grootte.

* Laat het keuzevak bij
Opvulling achtergrond
leeg.

* Kies een kleur uit
standaardkleuren of
het kleurenpalet

* Maal het tekstvak en
type de tekst

s

| Bestand

Selectie

Bewerken Weergave 2
d (A] \voOOA&A ¢ ()
— (N T b
g v NOOOD&ED
# < € F Q TH+RHEOOD
Afbeelding Hulpprograrmma's Kwasten Viormen Grootte
Arial e vI|I[@z U 58 B =

(X X X X JOoX X X X J
@ L
Kleuren
= I:I Opy g voor achtergrond

e

=

Lagen

Is 205, 27px

0 360 x 132px B Grootte: 16.3kB

MINI COMPUTER CLUB ALMELO

350%

w




% kerst 2023.jpeg - Paint

Bestand Bewerken Weergave 9

o . 72 o |A| \NWVOoOODA A, [ .(T). 0000000000
= — ¥ noOODGo - ° e0ee § <
# < € S @ TH+AROOD
Selectie Afbeelding Hulpprogramma's Kwasten Viarmen Grootte Kleuren Lagen
Baskerville Old Face ~ 14 ~ | B | i ] = = | = | = I:I Opvulling voor achtergrond

Vergeet niet de kaart in een
map op te slaan. Hier slaan we

1 de kaart op in de map
ir .i" ﬂ"' ; :
) {'_ ‘ ) 1 Fl_]Ile Feestdagen “Kerstkaarten”. We moeten de

afbeelding immers verzenden.

s Sl i o een gelukklg 2024
 Bestuur MCCAl |
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1Schermafbeelding 2023-11-02 12208

Bestand

D Nieuw Ctrl+N

A =) \nvOoOoO4&AaDN
[ Openen Ctri+C ‘W’ OO0 a0 4%

& — "RxOOPOA

Kwasten Vormen

Importeren naar canvas

Recent

© 2

o9

Opslaan Ctri+S

Afdrukken

@ @ g9

Verzenden

@

Als bureaubladachtergrond instellen

c8

Afbeeldingseigenschappen Ctri+E

Kies in de menubalk voor

e Bestand >

 Opslaanals >

* Kies de map “Kerstkaarten” >

* Geef de kaart een toepasselijke naam



Fijne Feestdagen

3 0|
een gelukkig 2024

Bestuur MCCA

In de map “Kerstkaarten”
vinden we de bewerkte kaart,
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De kaart is gereed. Nu verzenden. Dat kan digitaal via E-mail en WhatsApp, maar natuurlijk ook per post. De
mogelijkheden bespreken we.

Digitaal verzenden

Voor verzending per e-mail gebruiken we Gmail en Whatsapp. Voor beide verzendmethoden geven we een korte
uitleg. Dit vergt dat we beschikken over:

* G-mail
e LibreOffice
 Whatsapp op de laptop




Per G-mail verzenden

Bij verzending naar meerdere adressen is het gemakkelijk de adressen uit de lijst met contactpersonen te voorzien
van een label, zodat je met één adres voor meerdere contactpersonen toe kunt. Wanneer een geadresseerde aan

de lijst met contactpersonen ontbreekt, zullen we dit adres eerst toevoegen.

We starten met het openen van Gmail. Vervolgens klikken we op de negen puntjes rechts boven om voor de
contactpersonen te kiezen.

:, M Inbox(7)- a.jansen@gmail.c X
C @ (3]  https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox A E & m = o
©Q nos (b cB [ NG [Y) CentraalBeheer YV VK @ BOL [B] AutoWeek ChatGPT @8 Hoe werkt ChatGPT? > L favorieten
= M Gmall Q Zoeken @ & 0
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s

Account

Gmail

Vertalen

Foto's
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G

Zoeken

ay

Shopping

DI- Contact maken

Contactpersonen

De

@ Veelgebruikt
[

Andere contacten

Oplossen en beheren

+,

&  Importeren

[  Prullenbak

Labels

B Bewoners Commissie 1

B Kerst

B Mcca

g
» Samenvoegen en oplo... 4

@
@ Contactpersonen Q  Zoeken

G —

CONTACTPERSONEN (4
a4 Mevrouw A
De heer Alt
De heer Alt
Accres Ver
De heer Ar
De Heer Be
De heer Do
De heer Ce
De heer Di¢
+ De heer B.

Mevrouw F

De heer Fri

De heer Fre

OO0o0OO0O00O0OoO0o0Oo0o

35

Binnen het venster
contactpersonen kiezen we voor
“Contact maken” en we kunnen
kiezen één of meerdere
contactpersonen toe te voegen.

2 Een contact maken

2 Meerdere contacten maken




— ©
= g Contactpersonen Q  Zoeken

In het scherm “Contact maken”

I- Contact maken X
vullen we de naw-gegevens van de
B T | e toe te voegen contactpersoon in.
O Veelgebruikt °
i lgumem 5 We zien boven in het venster de
mogelijkheid een label in te voeren
n =N Voornaam N
OpioasemenBehecsn voor deze contactpersoon.
2 Samenvoegen en oplo... 4 Achternaam
& Importeren -+ L;j}Plel
[ Prullenbak 2 i v LabeIsAt:ehe(en
ke, - Fanctie > Bewongr issie
B Bewoners Commissie 1 M E-mail — [ Kerst =
alhac + E-mailadres toevoegen : O Mcca :
® Mcca 35
Re ‘ — ‘ ‘ Telefoon ’ I | +  Label maken P
+ Telefoonnummer toevoegen
© Adres toevoegen Zoals je ziet, kan ook een nieuw
label worden aangemaakt. In dit
é ‘ Dag H Maand - ‘ Jaar (optioneel) ’

geval hebben we eerder het label
MiNI COMPUTER CLUB ALMELO “Kerst” gemaakt.




= v 3 geseleci
|— Contact maken

CONTACTPERSONEN (4

& Contactpersonen 41 Mevrouw A
Voor het “Labelen” van meerdere
contactpersonen in de lijst vink je de O  Veelgebruikt De heer Alt
betreffende personen aan. Daarna voegen
De heer Alt
we het label “Kerst” in een keer toe aan ] Andere contacten ®
iedere contactpersoon. Accres Ver
Oplossen en beheren Do heceAn
2. Samenvoegen en oplo... 4 De Heer Be
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“Labels beheren”.

I
e

g\?.lgi

J.
S \ariaardanar

Labels beheren NN

[ Kerst _

B Mcca

+ Label maken

Als je een groep contacten aan een label wilt
toevoegen, klik je “Labels beheren” en
vervolgens op het groepslabel “Kerst” . Daarna
klikken we op “Toepassen”.

Labels beheren

[  Kerst v

[ Mcca

Toepassen < m—

Merk op dat je ook na het selecteren een nieuw label kunt maken.
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We zijn nu gereed om de kaart in één keer aan meerdere contacten te sturen. We openen Gmail en kiezen
voor het opstellen van een mail.

— M Gmall Q Zo6] Nieuw bericht

Van Henklansen h.jansen1948 @gmail.com> ~

0 - Aan
=" 7 opsulen  pEm——m)
Onderwerp

Mail
&d Prii
k Ed Inbox 3
Meet B> Verzonden
[ Concepten 3
M © ¢ SansSerif ~ T~ B I U A~ =~ =
v eer
HEE
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We kiezen ervoor om bij “Aan” ons eigen e-mailadres in te voeren en bij BCC kiezen we voor het adres
o ”n
Kerst™.

Kerstgroet PO
Van Henk i@gmail.com> « 2
Aan @ Henk (gmail.com) X
Bce o De heer Albert X o De heer Cees X ° De heer Douwe

o De Heer Ben X 0 Mevrouw X m Mevrouw Herm:
Toevoegen: De heer Harm Cc
Kerstgroet

L
We zien de van het label “Kerst” voorziene contactpersonen in het van Bcc verschijnen.

Onder de getoonde contactpersonen zien we de mogelijkheid personen toe te voegen aan

de lijst. Vervolgens vullen we als onderwerp “Kerstgroet” om en gaan we de kaart in de mail
opnemen.
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Kerstgroet - W X
We kunnen eerst een

Henk ™' ' 1 (gmail.com), Bcc: De heer Albert De heer Ce: D toepasselijke tekst invoeren.
Kerstgroet . . .

Wij doen dat niet en gaan direct
de door ons gemaakte kerstkaart
in de mail invoegen.

Onderaan zien we een aantal

iconen voor enkele functies. Wij
kiezen voor een “Foto invoegen”.

()

© @ Tahoma ~ T~ B I U A~

CD : - o ¢ o (e—

w 1
3

hil

T
-

il
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Foto invoegen
We zien onder “Foto invoegen” de

Foto's Albums Uploaden ebadres (URL) mogelijkheid een foto up te loaden.

1juli 2015 30 juni 2015

27 juni 2015
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Foto invoegen

Fotos

Albums

Uploaden Webadres (URL)

Sleep foto's hier naartoe

Of, als je daar de voorkeur aan geeft...

‘ Kies foto's om te uploaden ‘

\

We kiezen ervoor om een foto
vanuit de map met onze kerstkaart
up te loaden.

Afbeeldingen invoegen ™ inline  (J) Als bijlage

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO
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>

>

>

>

>

>

v

>

3> v AN e Dezepc » 0S(C) v
Organiseren v Nieuwe map
~
“~ Muziek 5 (0 Naam Gewijzigd op
S5 Muziek 6 Intel 27-10-2023 11:29
23 Muziek 7 — Kerstkaarten
R 7 Kerstkaarten 2022 20-11-2022 12:34
__ RollingStones
7 Kerstkaarten2019 26-11-2021 18:17
i Video's
7 Knipsels 9-11-2022 13:56
4 Downloads
- 7 Literatuurstudie angegla 3-10-2022 14:03
__ Henk Bleecke
~ MCCAwebsite 9-10-2023 13:52
Bl Deze pc
~ Noordkaap2007 18-8-2022 16:04
& 05(C)
~ Noordkaap2015 23-10-2022 21:23
> __ Bibliotheken
OneNriveTemn 2R-11-2021 17:50

>

S Netwerk

tfskzLZSZMgLnGr

C Zoeken in OS (C:) P

TV Anywhere Bl

~ @ a
Type Grootte

Bestandsmap

Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap
Bestandsmap

Rectandcman

Bestandsnaam: ||

vl Aangepaste bestanden (* ffif;*f v
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Openen Annuleren
oto's hier na:

Of, als je daar de voorkeur aan ge:

Kies foto's om te uploaden




<« > v A T0 > Dezepc > 0S(C) > Kerstkaarten v C Zoeken in Kerstkaarten P Ttfskzl
Organiseren v Nieuwe map
> 70 Muziek 5 2
> 75 Muzieks Onze kerstkaart kiezen we
> B Miziek7 _ door het icoontje dubbel aan
> 7 RollingStones 1Schermafbeeldi kerstkaart2 PG kerstkaart3JPG kerstkaartd JPG te klikken of door na selectie
n92023-1_1-02 “« ” H
> [ Video's 172736pg op “Openen” te klikken.
> 3 Downloads ' .‘ e / i %
e iR
>  Henk Bleecke ]w‘.; T
v B a7 e e 8 o
kerstkaart5.JPG kerstkaart6.JPG kerstkaart7.JPG kerstkaart8.JPG kerstkaart9.JPG
> = 0S(C)

I Sad ‘!
| »
> __ Bibliotheken p a W, .
-
Y. -
5 M Netwerk -— -— 4 ‘e

Bestandsnaam: | 1Schermafbeelding 2023-11-02 172736,jpg v | Aangepaste bestanden (* jfif;*.p

Openen Annuleren

' Sleep foto's hi

Of, als je daar de voork:

Kies foto's om te
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Kerstgroet

Henk (gmail.com), Bcc: De heer Alber - De heer Cees

Kerstgroet

r) r*\i) i’l Fijne Feestdagen

€1l

e Setilin Nt/ cen gelukkig 2024
/ Bestuur MCCA

Klein | Beste afmetingen | Origineel formaat | Alt-tekst bewerken | Verwijderen

&h MINI COMPUTER CLUB ALMELO

De kaart verschijnt in ons
mailbericht.

Met de blauwe vierkantjes op de
hoeken kan je het formaat van
de kaart aanpassen.

Met de muis aanklikken en
vervolgens schuif je naar het
juiste formaat



Kerstgroet

.r) r*\ﬂ‘) i’l Fijne Feestdagen

€1l
o Siln Nt [ ccp) gelukkig 2024

Bestuur MCCA

Tenslotte kiezen we links onderaan
voor versturen en je contacten
ontvangen de kaart.

© @ Tahola P’ B I U A~
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Klaar en nu in het echt!
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Verzenden per WhatsApp

Voor het verzenden van onze kaart per WhatsApp is het makkelijk om WhatsApp op de computer te gebruiken.
De gang van zaken om dat te doen is eerder besproken in de presentatie “WhatsApp op de laptop” die u op de
Website van de MCCA kunt vinden. Hier een korte samenvatting.

Verbinding maken

Maak op de computer een verbinding met Whatsapp Web.

De smartphone moet wel in de buurt zijn. Verbinding maak je zo:

e Ga naar de website web.whatsapp.com.
e U ziet de zwart-witte QR-code.

ﬁh MiINI COMPUTER CLUB ALMELO



Neem uw smarphone en open de app Whatsapp.

Tik op een Android telefoon rechtsboven op het pictogram van de drie puntjes > WhatsApp Web.

* Tik op de Iphone op Instellingen >Whats App Web/Desktop>Koppel een apparaat>0k.
 Scan met de telefoon de QR-code op het computerscherm. Richt de camera op de code, net alsof u een foto

neemt

. 2 @ ® a

Q Zoeken of een nieuwe chat starten =

= Sﬂlakel synchromseren op: de achtergrond ln

leden MCCA Dinsdag
= _'(; | Goedemorgen, onderstaand de gisteravond ... %) o

% bestuur mcca 29-10-2023

cke
Omdat ik een abonnement
. De heer 23-10-2023

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO

WhatsApp voor Windows
downloaden

Als u de app voor Windows downloadt, kunt u bellen, uw scherm delen en profiteren van

een snellere ervaring.

De app downloaden

Het venster van WhatsApp opent
zoals u ook op de smartphone zult
zien. U kunt ook een App
downloaden.



De kerstkaart versturen
Dit gaat zo:

* Klik op een chat. In dit geval is dat ledenMCCA.
* Klik op de knop bijvoegen

*ﬁ De hee

aavisie.nl
https://aavisie.nl/nieuws/actua/35508/5teun+de+omroep+en+teken+de+ petitie/

Goedemorgen, onderstaand de gisteravond besproken link naar de actiepagina voor het behoudt
van AAVISIE. De lokale omroep van Almelo. Op deze pagina kunt u een handtekening plaatsen
door op "handtekeningenaktie” te klikken. Bij voorbaat dank, mede namens Cees.
https:/faavisie.nl/nieuws/actua/35508/5teun+de+omroep+en+teken+de+petitie/ 08

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO
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* Erverschijnen onder elkaar 5 knoppen. De tweede is voor het invoegen van foto’s en
video’s.

* Die knop gebruiken we om onze kerstkaart te versturen.

Document

e
E Lg Foto's en video's

Q Camlera 508/Steun+de+omroep+en+teken+de+petitie
= Contact

e gisteravond besproken link naar de a

Peiling p van Almelo. Op deze pagina kunt u et

e" te klikken. Bij voorbaat dank, mede n

% Nieuwe:sticker a/35508/Steun+de+omroep+en+teken
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De verkenner openten we bladeren naar de juiste map.

* Dubbelklik op de gewenste foto.
* De foto verschijnt in WhatsApp.
* Type onder de kaart zo nodig een tekst en klik op de knop verzenden

" Kerstkaarten X +
€< > ™ (] [J > Dezepc > 0OS(C) > Kerstkaarten
@ Nieuw ~ (}{, (8] @D = @ T Sorteren - O Weergeven -

7 M Bureaublad

> % Thuis E
> PN Afbeeldingen 1Schermafbeeldi adressen.xlsx adressen2021.xls Fa

ng 2023-11-02

> @M Bureaublad 172736,jpg

X
> = Documenten ‘A, ; m
¢ , v o NI L
> @ Henk - Persoonlijk ]n #

v ) Muziek
kerstkaart5.JPG kerstkaartb.JPG kerstkaart7.JPG kel

> Afspeellijsten O e
X 6 R
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’3') leden MCCA
W : Albert, Freddy, Frits, Jan, Jan, Jan, Wim, Dick, Geesje, Finy, Herma, Ingrid, Manny, Marietje, Regina, Zwaantje, +31 6 20122700, +31 6 12883703, +

X

') r\") ’1 Fijne Feestdagen

€1l

e Setilin it [ cen gelukkig 2024

Bestuur MCCA

MINI COMPUTER CLUB ALMELO

Onze kaart verschijnt in WhatsApp.

Bovenin het venster is zien we iconen om
de kaart nog te enigszins bewerken.

Onderin een knop om nog meer
foto’s/afbeeldingen te versturen

Rechtsonder een groene knop om het
bericht met de foto’s/afbeeldingen naar
alle leden van de chatgroep| te
versturen.



Ook klaar en nu ook in het echt!

Eb MINI COMPUTER CLUB ALMELO



Per post versturen

We gaan voor het versturen van een kerstkaart eerst een adressenbestand aanmaken in LibreOffice Werkblad.

* Hoe u een adressenbestand in een werkblad kunt maken

* Hoe u dit bestand kunt koppelen aan “Tekstdocument”

* Hoe u adresetiketten, maar ook enveloppen vanuit dat adressenbestand kunt maken
* Hoe u de etiketten de enveloppen kunt afdrukken

Voor de goede werking van de koppeling van “Werkblad” aan “Tekstdocument” als
gegevensbron moet het LibreOffice programma “Database” op uw computer staan. Met dit

programma worden gegevensverzamelingen gemaakt en beheerd. Het is op de achtergrond
ook nodig voor de koppeling van een “Werkblad”-bestand aan “Tekstdocument”.

Controle van de aanwezigheid kan door het LibreOffice portaal-scherm te openen:

MINI COMPUTER CLUB ALMELO




3 LibreOffice

Bestand Extra Help

E‘ Open bestand el

7 Externe bestanden

@ Recente documenten

@ Sjablonen

Maken:

0
Tekstdocument

Werkblad

Presentatie

lﬁ Tekening

A
Vx| Formule

Welkom bij LibreOffice.
Zet hier een document neer of open een app om er een te maken.

BN
=m| Database

D LibreOffice

Community

Help Extensies

Links onderaan vinden we, indien
geinstalleerd, de link naar “Database”.
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Assistent Database A|S u Op ”Database” k||kt Zal het

Welkom bij de LibreOffice Database assistent beeld hiernaast verschijnen:
Stappen

Gebruik de Assistent database om een nieuwe database te maken, een

bestaande database-bestand te openen of met een database op een ...

Wat wilt u doen?
2. Opslaan en verder gaan ;
© Een nieuwe database aanmaken

Ingesloten database: IHSQLDB ingesloten v

() Een bestaand databasebestand openen

Recent gebruikt: |

Cpenen

(O Met een bestaande database verbinden

|F|rr:-l:lrd Extern

Dan is Base goed geinstalleerd. U kunt op annuleren
klikken om dit scherm te verlaten.

Help <Terug Volgende> Voltooien Annuleren
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D LibreOffice

Bestand Extra Help

E Open bestand e

[~ 7 Externe bestanden

@ Recente documenten

ﬁ Sjablonen

Maken:

Tekstdocument
AN
Werkblad

Presentatie

Het adresboek bevat tien

kolommen. leder contactpersoon

in het adresboek krijgt één regel.

We gaan nu de basisvorm maken:

* Open een werkblad in
“Werkblad”.

ﬂ Tekening

Vx| Formule

Welkom bij LibreOffice.
Zet hier een document neer of open een app om er een te maken.
S@| Database

D LibreOffice

Community

Help Extensies
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We krijgen dan onderstaand beeld:

| Geen titel 1 - LibreOffice Calc == O X
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Opmaakprofielen Blad Gegevens Extra Venster Help X
i A&® QX BBRE A O R BN 2L %] »
ébLiberationSans V ‘A10 V V C Q A v rf_‘ v EE E EE ——:i ? % *_4_ [ed ~ % OO _O+ s
Al Mifx 2 - = || ) ___ =]
ol e e L L
_2 |
3

. A

c

» Selecteer zoals hierboven is gedaan cel A1 en vul het woord Naam in;
« Zetin cel B1 het woord Tussenvoegsel,;

« Zetin cel C1 het woord Voorletters;

o« Zetin cel D1 het woord Titel:

» Zetin cel E1 het woord Adres;
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« Zetin F1 het woord Postcode;

« Zetin G1 het woord Woonplaats;
« Zetin cel H1 het woord Land;

« Zetin cel I1 het woord Telefoon;
« Zetin cel J1 het woord E-mail;

We gaan nu de opmaak van de bovenste rij doen.
» Selecteer de cellen Al t/m K1 door met de linkermuisknop ingedrukt over de cellen te
bewegen.

@ Geen titel 1 - LibreOffice Calc

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Opmaakprofielen Blad Gegevens Extra Venster Help

iBE-m-RB-OD@R XDBR- &£ A 6
Liberation Sans 1’ ;10 \?' V C Q A v iE v

1\

i o
F

&

4
191 |
2H

4
a
%

1
il
il

ol

AT:K1 Ml fx y - = Naam

Naam  |TussenvoegsebVoorletters Titel Adres Postcode Woonplaats Land Telefoon E-mail
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e Kies dan in de menubalk voor Opmaak, Cellen
e Klik op het tabblad Randen.

Oprrask Cellen opmaken X
1 OYO Getallen Lettertype Teksteffecten Uitlijnin Achtergrond Celbeveiliging

~ O Lijnschikking Lijn Vulling

Sy s

Voorkeuren: Stijl: Links: 0,35 mm @l

O=B8E — Y| Rechts: [035mm [

Gebruikergedefinieerd: Breedte: Boven: [035mm @|
0,75 pt Bl onder [035mm
Kleur: [ synchroniseren
- Zwart ¥ {
Aangrenzende cellen:
Randen verwijderen
Schaduwstijl

Positie: Afstand: Kleur:

[ Herstellen H 0OK ” Annuleren ‘

]
@

4

2 U il

>

& [l

O

ot e it b i L M el

T T T T T T T T T
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e Zeteen lijn rondom de cellen door op de knop Buitenrand instellen te drukken. zoals die in de
figuur hieronder is aangegeven.

* Maak ook een verticale lijn tussen de kolommen ¢¢ or in de verticale balk midden in het
voorbeeldvenster te klikken:

Lijnschikking
Voorket

CIILL D
* K||k VerVOIgenS Op OK Gebruikergedefinieerd:

¥

-

» Selecteer vervolgens de cellen A2 t/m K100.

* Kies weer voor Opmaak, Cellen en selecteer het tabblad Randen.

e Zeteen lijn rondom de cellen door op de knop Buitenrand instellen te drukken.

* Maak een verticale lijn tussen de kolommen door in de verticale balk midden in het
voorbeeldvenster te klikken.

* Klik op OK.
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De cellen zie er nu uit als hieronder:

@ Geen titel 1 - LibreOffice Calc

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Opmaakprofielen Blad Gegevens Extra Venster Help

BB D8RBXBBXA SO AYIE BN

| [bertionses F [0 |V C O |A-B-=E=Z=I58B|7 5 2 |@E- %
£9e il fx X -=
A B C D F G H | J
Naam TussenvoegseMVoorletters |Titel |Adres Postcode |Woonplaats |Land [Telefoon |E-mail

"

Nu gaan we opgeven welke soort informatie in de cellen moet worden weergegeven. In de
kolommen A t/m J gewone tekst .
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Voor de duidelijkheid geven we een aantal cellen een andere kleur:

* Selecteer de cellen A1t/mJ1
* Kies voor Opmaak, Cellen

* Kies voor de kleur Geel2 of een andere lichte kleur
* Het resultaat zie je hieronder

@ Adresboek.ods - LibreOffice Calc

Bestand Bewerken Beeld Invoegen

Opmaak Opmaakprofielen Blad Gegevens

Extra Venster Help

r - === a | =
B-m-H- D@ QB XxXD2R & A 6 K[AVIB-B-IT L4 aal 1
dwEVCOIABIS=SSISEIF< 2 (m-% 0070909
M22 “life 2 ~=I] ” | i 7
A B C D E F G H | J
1 |Naam Tussenvoegsel [Voorletters [Titel |Adres Postcode |Woonplaats |Land Telefoon E-mail

Om er zeker van te zijn dat het allemaal goed werkt, geven we in de pagina hierna een aantal
gegevens die je kunt invoeren.
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M22 “ifx 2 ~=1]
A B C D E F G H I J

1 |Naam Tussenvoegsel |Voorletters [Titel |Adres Postcode (Woonplaats |Land Telefoon E-mail
2 |Dam van M. Dhr. [Rozenweg 45 3678 VX |Amstelveen 020-6784438  |mvdam@planet.nl
3 |Halst van A Mw. |Tramstraat 3 8853 GU [Rijswijk 021-9764332  |vanhalst@wanadoo.nl
4 |Linde van den K. Mw. [Hooigracht 68a 2313 UY |Leiden 071-5138899  |karelvdlinde@zonnet.nl
5 |Velleman S. Mw. |Zeldenrustiaan 62 |[4532 AX [Terneuzen 011-5567454  |sandrad3@yahoo.com
__6_|Ruyter de M Dhr. |Kalverstraat 33 3225 PH |Amsterdam 020-6534689 mderuyter@planet.nl
7 |Jonge de J. Dhr. [Tuinweg 56 7632 ZX |Heelen 086-6665434 | jonge@tiscali.nl
_ 8 |McGroarty L Dhr. (12 Abbey Road 45678|Glasgow United Kingd{0034-99583992 |mcgroarty@compuserve.co.uk
9 |RedNose Frambozenweg 37 2321 KA |Leiden 071-5730662  |info@rednose.nl
10 |Boer de M. Mw. |Prinsengracht 56 [1065 HJ [Amsterdam 020-5626432

11

Het adressenbestand dat je in “Werkblad” hebt gemaakt, is nu klaar. Je kunt het gebruiken om de jouw eigen
gegevens in te voeren. Met informatie uit de volgende pagina’s ga je met behulp van de gegevens uit het
adressenbestand adresetiketten en/of enveloppen maken. Hiervoor gebruiken we de tekstverwerker
“Tekstdocument”.

Voordat je in “Tekstdocument” van start gaat moet je wel het adressenbestand op een voor jou makkelijk
terug te vinden plaats opslaan. Dit is nodig omdat je in “Tekstdocument” moet opgeven waar
“Tekstdocument” de adressen vandaan moet halen.
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Adresbestand koppelen aan Writer

e Start LibreOffice en open een tekstdocument

* Klik op de menubalk: Bestand, Nieuw, Tekstdocument
Hierdoor opent een nieuw Writerbestand:

* Kies vervolgens Bewerken, Database wisselen.

|=] Geen titel 1 - LibreOffice Writer

Bestand  Bewerk Beeld | g Opmaak Op cprofi Tabel
D‘ Nieuw u-l [£] Tekstdocument  Ctrl+N

! Openen... CQrl+0 i

Externe verbinding openen... (
(D) Recent geopende documenten » =
&3. Sluiten F

Assistenten

Sjablonen

Opnieuw laden

Versies.
E Opslaan Qrl+S
E Opslaan als... Ctrl+Shift+S
Extern opslaan...

Kopie opslaan...

Alles opslaan

Exporteren...

12

Exporteren als

Verzenden

Voorbeeld in webbrowser
Afdrukvoorbeeld Ctrl+Shift+O
Afdrukken... Crl+P

Printerinstellingen...

b 5]

Eigenschappen...
Digitale handtekeningen

@  LibreOffice afsluiten  Ctrl+Q

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO

[% Geen titel 1 - LibreOffice Writer

Bestand Bewerken Beeld Invoegen

8

10

Ongedaan maken

Opnie

Herha

Knipp

Kopi€

Plakk

Plakk izal
Alles s ren
Select us
Tekst ren
Zoeke

Zoeke ervangen
Ga na ina.

byjhouden

Database wisselen..,

DirectCursor modus

Bewerkingsmodus

n naar externe bestanden...

Qpmaak  Opmai
Ctri+Z
Gri+Y

Ctrl+ Shift+Y [

Ctrle X
Ctrl=C
CrlsV

>

Cirl+ A

Ctri+ Shift+ |

Ctrl+F
Crl+H
Ctrl=G

Ctri+Shift+M




Het venster Database Wisselen verschijnt:

Databases wisselen

Databases wisselen
Gebruikte databases

Beschikbare databases

-
*_ Adressen

@ L4 AdressenlijstMCCA

# L¢ Bibliography

Bladeren...

In dit dialoogvenster kunt u een database waarop de databasevelden in uw document
betrekking hebben, vervangen door een andere database. U kunt slechts €én wijziging
tegelijk aanbrengen. In de linkerlijst is ook een meervoudige keuze mogelijk

Gebruik de knop Bladeren om een database-bestand te selecteren.

Database op document toegepast: Adressen.lLeden2023

Help

Sluiten

Via dit venster kunnen we gegevensbronnen koppelen aan
“Tekstdocument”. Dan kunnen we de gegevens in het
adresbestand in “Tekstdocument” gebruiken. Dit hoeft
maar 1x te gebeuren. Als zoals hier (AdressenlijstMCCA)
het adresbestand al voorkomt onder de kop Beschikbare
databases dan hoeft er niets meer te gebeuren. Dan
kunnen we dit venster sluiten.
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Wij gaan ervan uit dat de koppeling nog moet gebeuren.

* Klik op de knop Bladeren in het venster Database Wisselen; het venster Openen wordt getoond.
Selecteer in de map waar je eerder het adresbestand hebt opgeslagen AdressenlijstMCCA.ods.

E Openen
> v N T > Dezepc > 0S(C:) > 1Plaatjes v G Zoeken in 1Plaatjes »
Organiseren v Nieuwe map O~ O ©
> T Muziek 6 at -

e 2oz /]
> 7 RollingStones

s [ Video' ISchermafbeeldi  1Schermafbeeldi  AdressenlijstMC
ng 2023-11-02 ng 2023-11-02 CA.ods
180646.jpg 212638.jpg

* Open het

_— . adresbestand door
m§ ' op de knop Openen
te klikken.

v _J_r Downloads

-

----- 2 OneDrive-2023-11-03.zip

> 7 HenkBleecke

v [ Dezepc
brief zgt els.docx brief zgt email vanuit libre frisol.jpeg Friso2.jpeg
s E.05(C) henk.docx office.docx
> __ Bibliotheken [ﬁ
> S Netwerk m==
Bestandsnaam: ~| Alle bestanden (*)

Openen
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Databases wisselen

Databases wisselen
Gebruikte databases Beschikbare databases
L4 Adressen
JMCCA « Het adresboek komt in beeld. Klik op het plusje
T P Blad voor AdressenlijstMCCA en zoals het beeld
hiernaast laat zien verschijnt “Blad1”.
* Achter de schermen is nu in de map van het
adresboek een bestand Adresboek0.obd
Bladeres. gekoppeld.
In dit dialoogvenster kunt u een database waarop sevelden in uw * Klik op ”SIUiten”'

document betrekking hebben, vervangen door een andere database. U kunt
slechts één wijziging tegelijk aanbrengen. In de linkerlijst is ook een
meervoudige keuze mogelijk

Gebruik de knop Bladeren om een database-bestand te selecteren,

Database op document toegepast: Adressen.leden2023

Help Sluiten Definiéren
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Etiketten

Etiketten Opmaak Opties

Opschrift
Etikettekst:

Opmaak
O Doorlopend
O Blad

() Adres Database:

Tabel:

Databaseveld:

Merk:

Type: |[Gebruiker]

[Gebruiker]: 10,00cm x 10,00cm (1x 1)

Help

Herstellen Nieuw document Annuleren

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO

Open een nieuw Tekstdocument-
bestand voor het maken van etiketten.
Kies daarvoor in de menubalk Bestand,
Nieuw, Etiketten. Het venster
Etiketten verschijnt.

e Klik onder de kop Database op het
driehoekje rechts
e Kies voor AdressenlijstMCCA

* Klik onder de kop Tabel op het
driehoekje rechts
* Kies voor Blad1



Het venster Etiketten ziet er nu als volgt uit:

Etiketten

Etiketten Opmaak Opties
Opschrift

Etikettekst: () Adres Database:
’AdressenlijstMCCA

<

Tabel:

e

Blad1 v]
Databaseveld:
Opmaak
O Doorlopend Merk: | v l
O Blad
7 Type: I[Gebruiker] v ’
[Gebruiker]: 10,00cm x 10,00 cm (1x 1)
Help Herstellen Nieuw document Annuleren

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO

Door te klikken in het veld “Etikettekst”
kunnen we in het veld door op het
toetsenbord van je laptop 1x of 2x Enter te
geven ervoor zorgen dat de tekst niet
helemaal bovenaan het etiket komt.

Zo kunnen we met 3x of 4x Spatiebalk een
linker marge in het etiket maken. Bij
eenmaal ingevulde etiketten kan dat slechts
bij een enkel etiket.



Etiketten Opmaak Opties
Opschrift

Etikettekst: () Adres Database:
AdressenlijstMCCA

Door te klikken op het driehoekje bij
“Databaseveld” zien we de titels van
de kolommen in het “Werkblad-

bestand” dat we eerder gemaakt
hebben.

Tabel:
Blad1

¢

Databaseveld:

Nm |
Opmaak Tussenvoegsel
O Doorlopend Merk: Voorletter

O Blad e
- Type: |[Gebruiker] |Adres

Postcode
Woonplaats
Land
Telefoon

Help Herstellen l Nieuw docum .
= : =

[Gebruiker]: 10,00cm x 10,00cm (1x 1)

4
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v v it r——

“tiketten

Etiketten Opmaak Opties

Opschrift
Etikettekst:

<AdressenlijstMCCA.Blad1.0.Titel >

Opmaak
O Doorlopend
O Blad

[Gebruiker]: 10,00cmx 10,00cm (1x 1)

Help Herstellen

>3

-l

() Adres Database:

Merk:

Type:

AdressenlijstMCCA v

Tabel:
¥ Blad1 v
Databaseveld:
Titel v
[Gebru v
Nieuw document Annuleren

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO

Klik in de keuzelijst van Databaseveld op
Titel

Klik op de zwarte pijl naast het veld
“Etikettekst” en het beeld hiernaast
ontstaat:

Druk achter
<Adressenlijst.Blad1.0.Titel> op de
Spatiebalk

Klik onder het kopje Databaseveld op
het driehoekje rechts van Titel.

Klik op Voorletters en klik op de zwarte
pijl naast het veld “Etikettekst” .

Druk achter
<Adressenlijst.Blad1.0.Voorletters> op
de Spatiebalk .



* Klik onder het kopje Databaseveld op het driehoekje rechts van Voorletters.
* Klik op Tussenvoegsel en klik op de zwarte pijl naast het veld “Etikettekst” .
e Druk achter <Adressenlijst.Blad1.0.Tussenvoegsel> op de Spatiebalk.

* Klik onder het kopje Databaseveld op het driehoekje rechts van Tussenvoegsel.
e Klik op Naam en klik op de zwarte pijl naast het veld “Etikettekst” .

e Druk achter < Adressenlijst.Blad1.0.Naam> op Enter.

 Maak een marge door 2 of 3x op de Spatiebalk te drukken

* Klik onder het kopje Databaseveld op het driehoekje rechts van Naam.

* Klik op Adres en klik op de zwarte pijl naast het veld “Etikettekst” .

e Druk achter < Adressenlijst.Blad1.0.Adres> op Enter.

 Maak een marge door 2 of 3x op de Spatiebalk te drukken

* Klik onder het kopje Databaseveld op het driehoekje rechts van Adres.

* Klik op Postcode en klik op de zwarte pijl naast het veld “Etikettekst” .

* Druk achter < Adressenlijst.Blad1.0.Postcode> op de Spatiebalk.

* Klik onder het kopje Databaseveld op het driehoekje rechts van Postcode.

* Klik op Woonplaats en klik op de zwarte pijl naast het veld “Etikettekst”.

e Druk achter < Adressenlijst.Blad1.0.Woonplaats> op Enter.
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lﬂ IA/ e e i S T [ o et
| Etiketten

Etiketten Opmaak Opties

Opschrift

Etikettekst: (L] Adres Database:

<AdressenlijstMCCA.Blad 1.0.Titel>
<AdressenlijstMCCA.Blad1.0.Voorletter >
<AdressenlijstMCCA.Blad1.0.Tussenvoegsel >
<AdressenlijstMCCA.Blad1.0.Naam>
<AdressenlijstMCCA.Blad1.0.Adres>
<AdressenlijstMCCA.Blad1.0.Postcode>
<AdressenlijstMCCA.Blad1.0.Woonplaats>
<AdressenlijstMCCA.Blad1.0.Land >

Opmaak

O Doorlopend Merk:

O Blad

Type:

[Gebruiker]: 10,00cm x 10,00 cm (1x 1)

Help Herstellen

=

{AdressenlijstMCCA

[~]

Tabel:

Blad1 v|

Databaseveld:

lLand v |
[Gebruiker] v
Nieuw document Annuleren
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 Maak een marge door 2 of 3x op de Spatiebalk
te drukken.

* Klik onder het kopje Databaseveld op het
driehoekje rechts van Woonplaats.

e Klik op Land en klik op de zwarte pijl naast het
veld “Etikettekst”.

* Druk achter <Adresboek.Blad1.0.Land> op
Enter.

Het resultaat van onze inspanningen zien we
hiernaast.

De regels in het vak “Etikettekst” zijn te kort voor
de juiste weergave van bijvoorbeeld de titel,
voorletters, tussenvoegsel en naam. Dat zien we
later in het etiket niet terug.



Kies nu onder opmaak voor een Merk. Dat staat meestal op de verpakking van de etiketbladen. Wij kiezen

voor Avery Zweckform
* Het Merk: Avery Zweckform
* En het Type: 3475 Inktjet+Laser+Kopier-etiketten

Dit is een etikettenblad met 3 kolommen en 8 rijen op een A4.

Opmaak
O Doorlopend Merk: |Avery Zweckform
@® Blad
Type:

3475 Inkjet+Laser+Kopier-Etiketten: 7,00 cmx 3,60 cm (3 x 8)

Help ‘ Herstellen | Nieuw document

* Klik op Nieuw document in het venster Etiketten. Niet in de Writer Menubalk!
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We zien een venster met adresetiketten:
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Voor het vervolg selecteren we in de menubalk Beeld, Gegevensbronnen

R 3estand Bewerken Beeld |Invoegen Opmaak Opmaakprofielen Tabel Formulier Extra
1  Beeld Invoegen Opmaak Opmaakprofiel S Fh = F = = b e =

;:[E_Nonnaal v 'B'@' I:)i@ @\ X QAW EEﬁ" é N N /@?’E

_| & Internet o
| ] ettt [: standaard v 'Zy /y Liberation Serif v| 22pt (V|| V
1 C4 ruikersinterface ’
Werkbalken » -
U b Pl EE] |<] d D [>| (] Geadresseerde uitsluiten D @ uj_cl E [_]
R é T =
2| - ,lea.en 2 1 = ‘ . Y E‘@ & . \L A*L y” v v
Schuifbalken » Jaan ==
Raster en hulplijnen S = | I IAdressen Naam ] Tussenvoegsel
' s 10 AdressenlijstMCCA b |Bays
| ‘ ﬂ Nlet-afdrukb.aretekens Ctrl+F10 e -@® - Query's _Beekman
i Ectbepeemgen il —a E Tabellen ] Belt van den
v Tabelbegrenzing yter —
I .» (e = Berger
. [y ingen en diagrammen L 1 || Bibliography e —
| Witruimte verbergen fro=
‘ Record 1 van 39 b

Wijzigingen weergeven

&

L Z | 1 | 2 | 3 | 4
4 ' A U A L

Notities

¥ Veldarceringen

Veldnamen

[ Zibalk

A; Opmaakprofielen
Galerij
Nayigator

@ Gegevensbronnen

<Titel> <Voorletter >
<Tussenvoegsel> <Naarr

<Adres>

<Postcode> <Woonpla;

<Land>

» 4 Volledig scherm Ctrl+Shift+)

In- en uitzoomen »




LESTana  BEWETKEN BEEeld INVOEgen Upmaak Upmaakproreien  1apel
B-B5-B-0& B &

Standaard

rormulier exwa  ver
fa s

v 3 A | Liberation Serif v 2pt vV C

EE:’] |<] <] Al D Dl () Geadresseerde uitsluiten D E Elj] lf! D

PIOE] 7L ALY T Y

# || Adressen Naam I Tussenvoegsel | v
= || AdressenlijstMCCA P,
’— Query's m
— = [ Tabellen
> )
# || Bibliography Beukers H.

Record 4 |van39(4) (ki< »
E g ' ! A ’ : ;. 3 ; L J

<Titel> <Voorletter >
<Tussenvoegsel> <Naam>

<Adres>

<Postcode> <Woonplaats:

<Land>

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO

Klik in het grijze vierkantje voor de eerste naam
(Bay). De gegevens worden dan in blauw
weergegeven.

Houd de Shift-toets ingedrukt en klik in het grijze
vierkantje voor de laatste naam (Ber). Alle personen
staan nu in blauw.

Klik op de knop Gegevens naar velden.

DIV~ IS TV B @ B {3

Naam | Tussenvoegsel | Voorletter I Titel | Adres l
| ‘_:




De gegevens van geselecteerde personen worden in de etiketten weergegeven.
Hieronder een fictief voorbeeld:

ﬂ MiINI COMPUTER CLUB ALMELO



Afdrukken

We gaan nu dit resultaat afdrukken.
* Klik in de menubalk op Bestand, Afdrukken
* Erverschijnt een dialoogvenster

ahot 7641 BD Wierden 06-41525473 hermabeu

- e

Ja Nee Annuleren

1

* Klik op Nee. Het venster Afdrukken wordt geopend.
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Afdrukken

Algemeen LibreOffice Writer

210mm(Aad) ——— Status: Standaardprinter ' Eigens_c_happen... ‘ b Ki e S ZO n Od ig h et a a nta I eXe m p I a re n

=. [ N Beg::'wieé." en druk op OK
. o * Het vel met etiketten wordt afgedrukt

- O Pagina's 1

O Even pagina's
O Oneven pagina's

Selectie

Papierzijden: lAIIeen €én zijde afdrukken :I
Aantal kopieén: h t:i\ /| Stapelen . .

Volgorde: [ In omgekeerde volgorde afdrukken

297 mm

Pagina-opmaak

Papierformaat: [A4 210mm x 297mm

<1 [<]

Oriéntatie: |Automatisch

® Pagina's per blad: |1

M
Volgorde: IVan links naar rechts, dan naar beneden EI

El

[ Teken een rand om elke pagina
O Brochure

M Voorbeeld VAN -

Help Meer opties... ‘ | OK H Annuleren
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= Geen titel 2 — LibreOffice Writer

Opmaak Opmaakprofielen Tabel Formulier Extr

Bestand Bewerken Beeld Invoegen

0 a0

0d 03

@ W o]

Nieuw » Tekstdocument  Ctrl+N ,6(\1
Cirl+0
= P b 12pt v |V
documenten » L X
BB O
L3
e % TV
ocument aam | Tussenvoegs
Ctrl+S B
Opslaan Ctrl+Shift+S nt
Extem o [] Sjablo trl+Shift+N  Bukers
Kopie o Record 4 van39(4) '+
Alles opslaan 2 A A
Exporteren...
Exporteren als v
Verzenden »
Voorbeeld in internetbrowser Mw. J.T.C. Koch

Afdrukvoorbeeld Ctrl+Shift+0

Afdrukken... Cirl+P
Printerinstellingen...
Eigenschappen...

Digitale ondertekening r
LibreOffice afsluiten  Ctrl+Q

7787 DA Dintelen

Kanariestraat 7bis

Envelop maken

Voor het afdrukken van alle adressen op een envelop moeten
we een nieuw tekstbestand openen.

Hierbij moeten we vaststellen dat we niet de keuze hebben
om van te voren te kiezen voor enveloppen. Dit was immers bij
de etiketten wel mogelijk. We zullen dus een tekstdocument
maken met de adresgegevens en vervolgens dit op het
formaat van een envelop afdrukken.
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= Geen titel 1 — LibreOffice Writer

B -

Bestand Bewerken

BE5E

po)

¥ &

& T Bl

Ctrl+Shift+Y  bn Serif viep v/| V C O~ S| x x

s

Ctri+X 3 ¢ 4 . 5 . g
= {_ - ) - ] A & s
Ctri+C

Ctrl+V

8 g
i £

»

Ctrl+A

’
Ctrl+Shift+|
Ctri+F
Ctrl+H
Ctrl+G

QirectCurs;r modus

Bewerkingsmodus Ctrl+Shift+M
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We hebben een nieuw tekstdocument
aangemaakt en zullen eer nu de
“AdressenlijstMCCA” aan koppelen:

Kies in de werkbalk voor “Bewerken”.

In het uitvalmenu klikken we op
“Database Wisselen”

)



Databases wisselen
Gebruikte databases Beschikbare databases

L& Adressen
# L Bibliography

Het venster “Databases wisselen” opent

We moeten nu ons bestand “AdressenlijstMCCA” koppelen.

Bladeren... * Klik op bladeren
- _ * Navigeer naar de map waar we de “AdressenlijstMCCA”
In dit dialoogvenster kunt u een database waarop de databasevelden in uw

document betrekking hebben, vervangen door een andere Gatabase. U kunt hebben opgeslagen. In ons geval is dat de map “1Plaatjes”

slechts €én wijziging tegelijk aanbrengen. In de linkerlijst is ook een
meervoudige keuze mogelijk
Gebruik de knop Bladeren om een database-bestand te selecteren.

Database op document toegepast: Adressenleden2023

Help Sluiten Definiéren
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B Openen >
“ 3w A _ » Dezepc » O5(C) » 1Plaatjes R e, Zoeken in 1Plaatjes 2
. .
Grganiseren - Nieuwemap Q — I:l o )IA/e Zoeken..ln de map na”ar de
I LIS T LRI | LI ] eI | JLIIETTTId] eI AdfGSSGﬂ'IJStMCCA.OdS en
> ~ Muziek & ng 2023-11-02 ng 2023-11-02 ng 2023-11-02
174830pg 175412jpg 180646,jpg selecteren het bestand.
> Muziek 7 R .
S T RiE “‘ * Klik op “Openen”.
> ~ RellingStones __;
> B Video's - %—

w i Downloads

15chermafbeeldi Adéessenl-ijsl_tMC afspraak zgt We komen terug in het WindOW

ng 2023-11-02 CA.ods els.jpeg “ . ”
e OneDrive-2023-11-03.zip 212638.jpg Database Wlssenlen :
L J
¥ ~ Henk Bleecke
v [l Dezepc
> Ee 05(C) "
o afspraak brief zgt
» __ Bibliotheken zgthenk.jpeg.jpe henk.docx
S . " N 9
Bestandsnaam: Alle bestanden (%) -
Openen Annuleren
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Databases wisselen

Databases wisselen
Gebruikte databases

Beschikbare databases o

4 Adressen
= L& AdressenlijstMCCA

@ L¢ Bibliography

Bladeren...

In dit dialoogvenster kunt u een database waarop de databasevelden in uw
document betrekking hebben, vervangen door een andere database. U kunt
slechts één wijziging tegelijk aanbrengen. In de linkerlijst is ook een
meernvoudige keuze mogelijk

Gebruik de knop Bladeren om een database-bestand te selecteren.

Database op document toegepast: Adressen.leden2023

Help

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO

We zien in het venster “Beschikbare databases” de
“AdressenlijstMCCA” verschijnen.

Door op het plusje voor AdressenlijstMCCA te klikken
hebben we het blad1l waar onze adressen zijn
opgeslagen laten verschijnen. Het plusje zal dan een
minnetje worden.

Vervolgens hebben we op de knop “Definiéren”
gedrukt.



= Geen titel 1 — LibreOffice Writer

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Opmaakprofielen Tabel Formulier Extra Venster Help

B -5 - |8 tores RASEFOR A B .

& Internet

In de menubalk kiezen we voor “Beeld”
* Klik op “Gegevensbronnen”.

Standaard Gebruikersinterface... el
- — Werkbalken ¢ ; B 2 3
Statusbalk

Linialen »
Schuifbalken »
Raster en hulplijnen »
Niet-afdrukbare tekens Ctrl+F10
Tekstbegrenzingen

Tabelbegrenzing

Sectiegrenzen

CK R CABEMmE <

Afbeeldingen en diagrammen

.
S

Witruimte

<

Bijgehoud
Notities
Opgeloste
Ctrl+F8
Ctrl+F9

Ctrl+F5
F11

OF SIRI7 |

F5
Gegevensbronnen Ctrl+Shift+F4

N @

Volledig scherm Ctrl+Shift=)

In- en uitzoomen >
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Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Opmaakprofielen Tabel Formulier Extra Venster Help

L

B v

B-E-B-0@RIXBEIE9-C Q% T E-0ih B HE
Standaard v Y A | Liberation Serif viep M|V C OS5 | x x| A A (= =
2 X B @& PO~V T VITIE B (6B

& II Adressen 7 Naam l Tussenvoegsel I Voorletter | Titel | Adres l Postcode l Woonplaats | Land | Telefoon
=[] AdressenlijstMCCA > |Bigsea n Dhr. F | 764 / 0 ' pi
}— Query's E an Dhr. 176t s 0  db
— = [ Tabellen E van den Mevr. [ 21 76 4 0 I'm
: Dh. © 276 , 0 j
u ’:I S s Ecuncrs Mevr. |\ > 76 | LCEEn 0 » he
| Bibli Record 1 van 39 Wile (v )(v)(e

= AN N T TR EE W O DR

We zien links de
AdressenlijstMCCA
met 0.a. Blad1 in het
venster verschijnen.

Daarnaast zijn kolommen uit de
adressenlijstMCCA met de titels
zichtbaar. De ingevoerde adressen
zien we eveneens.
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B 0001.0dt — LibreOffice Writer

Bestand Bewerken

Beeld Invoegen Opmaak Opmaakprofielen Tabel

Formulier Extra Venster Help

B-E-B-D@RB XBRE&g2-C- AT EB-HDihEHB-QO-& 3 00
Standaard v 2 B | Liberation Serif vipe M|V C O~5 | %X % | A AP =E = ==
Elj |<] <] =1 | D D| (C) Geadresseerde uitsluiten D E Eé‘ EE] rf] E]

B X 5D @ PRIV YTV T ERERIBBE

;l‘] Adressen I Tussenvoegsel I Voorletter I Titel I Adres | Postcode I Woonplaats I Land | Telefoon ] E-mail I

2 || AdressenlijstMCCA @

= Query's ¥

— & [FH Tabellen 1

222 Blad1
# [ ] AdressenlijstMCCA1
# || Bibliography

2r

wuTst e+ o nenineweld

i | 4 i 3 ] 2 i i

| We slepen de titels van de
kolommen naar het tekstbestand

<Titel> <Voorletter > <Tussenvoegsel> <Naam> -
zoals hier is gebeurd.

<Adres>
<Postcode> <Woonplaats>

<Land> Daarmee is de tekst voor de envelop

klaar.
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= 0001.0dt — LibreOffice Writer

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Opmaakproficlen Tabel X
cm.o. . el MEBHE OB
terne bestand openen ) | Liberation Serif M E|EvEvE EES|EVS
ent geopende documenten »
Geadresseerde uitshuiten D [a II
N PSRN O RAE ;BN A -
i Tackars Naam I Tussenvoegsell | E
o —| Hier staan de NAW-gegevensvande | ik
: - g 5 |
ar-sis B T personen uit de AdressenlijstMCCA @
- @(d 1  van39 :
= — 0
Y
i (2
d In internetbrowser E{}
( drukvoorbeeld Ctrl+Shift+O
Sl S <Titel> <Voc
nnteninstellingen...
2 Exgenschappen... <AdreS>
Digitale ondertekening ' <Postcode> -
@ UbreOffice afsluiten  Ctrl+Q <Land>
;
B Pagina tvan1 9 woorden, 80 tekens =18 BCOM - ————+  160%
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De laatste stap is dit tekstbestand te
koppelen aan de AdressenlijstMCCA.

* Kies daarvoor in de menubalk voor
“Bestand” en vervolgens “Afdrukken”

ettt B bkt

X

Uw document bevat database-adresvelden. Wilt u een standaardbrief afdrukken?

Ja Nee

Annuleren

Kies voor “Nee” bij de vraag of u een
standaardbrief wilt afdrukken.



Onjuiste
afmetin00gen
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In het venster “Afdrukken” kunnen we
het papierformaat wijzigen, zodat we
de afmetingen van de envelop
gebruiken om af te drukken.



Afdrukken

210 mm (A4)

Tae oorwme - Tumereapel ! Mace

Moot Mo
-

= . . .
E  Onjuiste afmetingen
@Voorbeeld 4 € 1 /1 = P

Help

............................

Printer

Brother MFC-7840W Printer

]

Status: Standaardprinter

Bereik en kopieén
© Alle pagina's Selectie
O Pagina's
Aantal kopieén: 1 =
Sorteren en papierzijden

Pagina-opmaak

Eigenschappen...

Papierformaat: ‘A4 210mm x 297mm

Oriéntatie: 'Automatisch

[l Pagina's per blad

Afdrukken Annuleren
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In het venster “Afdrukken” kunnen
we het papierformaat wijzigen,
zodat we de afmetingen van de
envelop gebruiken om af te
drukken.

* Klik op het driehoekje achter
“Papierformaat”



ter Hi

Brother MFC-7840W Printer v

Status: Standaardprinter Eigenschappen...

Bereik en kopieén

© Alle pagina's Selectie

O Pagina's
Aantal kopieén:

1 B

[# Sorteren en papierzijden

Pagina-opmaak
Papierformaat:
Oriéntatie:

[ Pagina's per

A ,

Brief 216mm x 279mm
Juridisch 216mm x 356mm

Directeur 184mm x 267mm

A4 210mm x 297mm

A5 148mm x 210mm

B5 (JIS) 182mm x 257mm

Duits juridisch repertorium 216mm x 330mm
#10 enveloppe 105mm x 241mm

DL Enveloppe 110mm x 220mm

C5 Enveloppe 162mm x 229mm

B5 (ISO) 176mm x 250mm

#8 (Monarch) enveloppe 98mm x 191Tmm
Japans postkaart 100mm x 148mm
A6 105mm x 148mm

120mm x 235mm

105mm x 235mm

B6 (ISO) 125mm x 176mm
76mm x 127mm

210mm x 405mm

210mm x 270mm

DL Enveloppe 220mm x 110mm

A4 210mm x 297mm

We zien diverse papierformaten waaronder standaard
envelopformaten. Kies een formaat dat het dichtst bij
de te gebruiken enveloppen past.

Vervolgens kunt u de enveloppen afdrukken door ze
steeds handmatig in de printer in te voeren.

De wijze waarop u de enveloppen handmatig invoert

hangt af van uw printer. Daarvoor is het misschien
nodig de handleiding van de printer te raadplegen.
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