Kerstkaart met eigen foto
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Voorbereiding

We zoeken op onze laptop/pc een foto die we willen gebruiken voor het maken van een eigen kerstkaart.
Onthoud waar deze staat.

In dit voorbeeld neem ik de foto met de naam “IMG_3022.JPG” uit de map Afbeeldingen/Kerst2023 op

mijn laptop.
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Google

gratis kerstkaarten 2023 X § @ Q
Afbeeldingen Digitale Video's Nieuws Maps Boeken Vluchten Financieel

Ongeveer 2.380.000 resultaten (0,31 seconden)

) Afbeeldingen van gratis kerstkaarten 2023

’ family cards Q italiaanse kerstkaarten q;' buon natale v

eedback

m

Alles bekijken —=>

x kerstwensen.eu
https://iwww kerstwensen eu » kerstkaarten 3

Gratis Achtergronden Kerstkaarten 2023 » Kerstwensen.eu

De mooiste kerstkaarten en achtergronden vind je hier. Gratis achtergr
van je eigen kerstkaart in 2022 met daarop een kerstwens.

oor het gebruik

m Pixabay

https://pixabay.com > images » search » kerstkaart  }

2.841 Gratis afbeeldingen van Kerstkaart
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Nu gaan we naar internet om te zoeken naar
een geschikte gratis kerstkaart.

We komen terecht bij Google en zien diverse
aanbieders van gratis kerstkaarten 2023.

We kiezen voor
www.kerstwensen.eu/kerstkaarten

of via een nieuwsbrief van SeniorWeb

www.canva.com/nl nl/maken/ecard



http://www.kerstwensen.eu/kerstkaarten
https://www.canva.com/nl_nl/maken/ecard

tps://www.kerstwensen.eu/kerstkaarten/

Y Centraal Beheer VW VK (@ BOL [F] AutoWesk @ Verbruik ) Weerplaza 9 Maps &% MCCA ™ Gmail [l TV Anywhere B Uelsen .

. Hostingdiscounter o Onel

KE RSTWENSEN Kerstkaarten Kerstgedichten Nieuwjaarswensen 2024

De leukste kerstwensen 2024

Kerstkaarten

eer Kerstwensen en kaarte

Het versturen van kerstkaarten tijdens de donkere dagen in december is een echte traditie in
Belgié en Nederland. Stuur jij nog weleens kerstkaart? Steeds vaker worden kerstwensen via
een smsje, Whatsappje of een bericht op social media verzonden. Echter vindt bijna iedereen
het leuk om een fysiek kaartje te ontvangen. Wanneer de kaarten op de deurmat vallen voel je
jezelf pas echt speciaall Leuk is het natuurlijk wanneer de kaart zelf geschreven is. Daarnaast
zijn er nu ook veel leuke manieren om een kerstkaart persoonlijk te maken door deze

bijvoorbeeld te laten bedrukken met een persoonlijke boodschap, plaatje of foto.
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Grappige Kel

GESPONSO

Op deze sites vinden we een
veelheid van achtergronden van
kerstkaarten die we kunnen
gebruiken.

Daarbij zijn ook kaarten die de
mogelijkheid bieden om een foto in
te voegen.



Hier een voorbeeld van een kerstkaart zoals die
via www.kerstwensen.eu/kerstkaarten te vinden
is.

We kunnen deze foto op de site bewerken en

een eigen foto toevoegen uit de m ieu
eerder heeft gebruikt om de gewe foto te
bewaren.

Kerstkaart met
sheeuwvlokken

Bewerk deze kaart >
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http://www.kerstwensen.eu/kerstkaarten

We kunnen de tekst op de kaart wijzigen.

Klik op het pijltje om je eigen foto in de kaart
in te voegen.
vy il LAR
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e Openen
& > Afbeeldingen > Kerst2023

Organiseren v Nieuwe map

> @l Bureaublad

M| Galerie
> @ OneDrive /D '
_MG_3022.JPG
> N Afbeeldingen
| o SRS v

We gaan naar de map waar we onze eigen foto hebben opgeslagen en klikken dubbel op de
foto
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Zie hier het resultaat zoals dat op internet
wordt getoond. Zo mogelijk passen we de
tekst aan. We kunnen nu via het
Knipprogramma van Windows de kerstkaart
vanaf ons beeldscherm naar onze laptop
kopiéren.
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Dit kunt u vinden tussen de “Apps” of door in het zoekvenster “Knip” in te toetsen.

Alle apps
Beste overeenkomst
. iSpy ae
l !}’ Knipprogramma =
(J3)  iTunes A ‘%
J Zoeken op het web Knipprogramma
App
- kﬁp Meer zoekresultaten
at Java o weergeven 2
: (Z Openen
K £ knipprogramma >
;‘) Nieuwe schermopname maken
Q kaarten OF £2: knigpen an plikhen g () Nieuwe schermopname in 3 seconden
@ KeePass 2 £ knipprogramma openen > ("} Nieuwe schermopname in & seconden
eerass
P Jo knipo > & Nieuwe schermopname in 10 seconden
B Kadblok
L knipsel app >
£ knipmode >
Knipprogramma O Ko .
.. LibreOffice 7.3 Q knigl . D';”'“q _.'g
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Het is bij sommigen al in de taakbalk vastgezet.
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We kiezen binnen het
programma voor nieuw en
krijgen het beeld hiernaast.

We zien links boven een greep
in de vorm van een kruis om de
afbeelding te beperken tot
onze kaart.



¢ Knipprogramma Opslaan als (Ctrl+S)

+ @ o o o- WYy ¢ b|lno @ aa

De kaart is klaar om op te slaan: klik op de diskette
rechts bovenin.

De verkenner verschijnt. U selecteert de map waarin
u de foto wilt opslaan. Geef de kaart een passende
naam.
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“} Opslaan als

g r ¥ A « Afbeeldingen > KerstZOZD v ® Zoeken in Kerst2023 P
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) Thuis I

R Galerie

v @ Frits - Persoor
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> Backup
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Bestandsnaaﬁ: Kerstkaart 2023 )

(*jpg:* jpeg;* jpe;* jfif)
~ Mappen verbergen Annuleren
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Zie hier het resultaat zoals dat op internet
wordt getoond en we via het Knipprogramma
van naar onze laptop hebben gekopieerd.
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U kunt in Paint je eigen foto toevoegen aan een kerstkaart. Volg deze stappen:

» Zoek zoals hierboven omschreven op internet een kerstkaart

* Maak hiervan met het “Knipprogramma” een afbeelding die je bewaart op de laptop

e Zoek vervolgens met de “Verkenner” een eigen foto die je wilt gebruiken op de laptop

* Maak met het knipprogramma zoals hierboven omschreven een schermafbeelding van de foto.

— O X

verken in Paint iR » Kopieer vervolgens de afbeelding
* Open vervolgens “Paint” op je computer.

4 .
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Afbeelding Hulgpeogramma's Kwaiten Vormen Geoatte Kleuren Lagen

* Open in Paint de van internet
gekopieerde kerstkaart. Via
“Bestand” > "Openen”

* Het resultaat ziet u hiernaast

* Plak vervolgens met
“Bewerken” > “Plakken” de eigen
foto in de Kerstkaart.
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=

Lager

* Met behulp van het “Kruis”
midden op de foto kunt u de foto
verplaatsen

* Met behulp van de vierkantjes op
de hoeken kunt u het formaat
aanpassen.

Vergeet tenslotte niet het resultaat
op te slaan.

Houd er rekening mee dat Paint een
eenvoudig programma is en niet
beschikt over geavanceerde functies
zoals meer gespecialiseerde
grafische ontwerpsoftware.



Zie hier het resultaat:

Uiteraard kunt u op de hierboven
beschreven manier nog veel meer
elementen en een tekst aan de
kaart toevoegen
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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:
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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 Tekstbestand:

* 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
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[% 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

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO




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.

Hj Mint CoviputTer Ciuur A1 MEL O




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: 3474 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!

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO




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 »




ESWNG  Bewerken Beeid  INVOSgEN  UPMAaK  UPMaAKpIOTEIEN  1aDel  FOIMUNEr  £xua  ver
B-B-EH-D@R X BRBEI&9-C- A
Standaard v 3 A | Liberation Serif vl 2pt V||V C
E |4 4 1 D Dl OGeadreseerdeuitsiiten | [} &8 O

PLIO~ERMNEIEIY T Y

Naam I Tussenvoegsel | v

8 [ ] Adressen

= || AdressenlijstMCCA
= Query's

— = [F7 Tabellen

# || Bibliography

Beukers
4

van 39(4) (k4

<Tussenvoegsel> <Naam>
<Adres>
<Postcode> <Woonplaats:
<Land>
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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.

Door aanklikken met de Ctrl-toets ingedrukt kunt u
de adressen afzonderlijk selecteren.

Klik op de knop Gegevens naar velden.

DIV EIISE T Y H B = [& B

Naam | Tussenvoegsel | Voorletter | 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

een standaardbrief afdrukken? |

Ja Nee Annuleren

1

* Klik op Ja. Het venster Afdrukken wordt geopend.

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO



Assistent Brief X ]

OIS NIT T Y >,

Maarn | Tussenvoegsel | Voorletter | Titel | Adres | Postcode | Woonplaats |

Net als eerder hiervoor moeten de
adressen weer geselecteerd worden.

= || Adressenlijsth

Cuery's , Glasgow
S /2 Tabellen RedNose| | | |Frembomt2i kA |ieiden | « Kies zo nodig het aantal exemplaren

Eik Bladi1

| en druk op OK

van9(g M+ 1 * * Het vel met etiketten wordt afgedrukt

Aantal ds Uitwoer
= | * U kunt ook naar een bestand
(O Alle O printer () Bestand . .
O Geselecteerde records Document standaardbrief opslaan afdrUkken om Iater de etlketten uit te
O Van: 1 =] e 1 =] Als één document opslaan printen_

Als individuele documenten opslaan

Bestandsnaam uit database genereren

Veld: |Na arm |

Pad: ChUsersyhbles\Cnelrive\Docum

Bestandsformaat: |ODF-tekstdocument |
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= Geen titel 2 — LibreOffice Writer

Bestand Bewerken Beeld |Invoegen Opmaak Opmaakprofielen Tabel Formulier Extr

[ Nieuw , Tekstdocument  Ctrl+N e
=" I d
& o = Envelop maken
@ documenten » E T
E Voor het afdrukken van alle adressen op een envelop moeten
r | ® we een nieuw tekstbestand openen.
v B E
s s | B We zullen dus een tekstdocument maken met het formaat van
& Curb+Shift=S een envelop en de vervolgens adresgegevens op het formaat
van de envelop afdrukken.
Alles opslaan
Q) Exporteren...
B Exporteren als v
Verzenden »
Voorbeeld in internetbrowser Mw. J.T.C. Koch
[d Afdrukvoorbeeld Ctrl+Shift+O Kanariestraat 7bis
& Afdrukken... Ctrl+P 7787 DA Dintelen
Printerinstellingen...
B Eigenschappen...
Digitale ondertekening r
@ LibreOffice afsluiten  Ctrl+Q
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E Q?@; Screen Shot 12-11-23 at 10.14 AM - Gadwin Print5c

HOME
v @ Ofd P E
%) & ’ H 00 p p
Apply Cancel Pan Fit to 0% Zoom  Zoom Full
Window In Cut Screen
Action Tools Zoom Preview

= Geen titel 1 — LibreOffice Writer

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Opmaakprofielen Tabel Formulier Extra  Venster Help

BB D& QA M b g G B

Afstand b
Standaard ~ ‘}’y ,y Tekst uitlijnen v V C O~ 5 XX, i%;

Gietermodus 3 ' i ! 4 ! g ! &

s B - s

L

Directe opmaak wissen Ctrl+M

Directe opmask markeren We klikken op “Opmaak” en kiezen voor
feken. “Pagina-opmaakprofiel”.

Alinea...

Lijsten 3

sl k= llw>

Lijsten opmaken...

Thema...

Eagina—op[ﬂ;baakpmﬁel... Alt+Shift+P

® &J

Titelpagi na..

Notities...

Kolommen...
Watermerk...

Secties...

|

Afbeeldina 3

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO




Pagina-opmaakprofiel: Standaard

Beheren Pagina Vlak Transparantie Koptekst Voettekst Randen Kolommen Voetnoot

Papierinstellingen

Opmaak:
Breedte:
Hoogte:
Ornéntatie:

Marges
Links:
Rechts:
Boven:
Cnder:

Rug:

Help

|D|_-EI'1‘.I'E|DFI- ~ ‘

22,00cm :

11,00cm :

Osni

o Liggend Papierlade: |[Vanuit printerinstellingen] -~
Lay-outinstellingen

200 cm = Pagina-opmaak: |Rec hts en links e |

200cm = Dianummers: |1, 23 .. ~ |

2.00cm = [[] Gebruik paginaregelafstand

200 cm = Verbonden met opmaakprofiel: | |

0,00 cm = Rugpositie: |Lir|ks w |

[_] Rug aan de rechterkant van de pagina
B Achtergrond bedekt marges

Herstellen Toepassen OK Annuleren

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO

Bij “Opmaak” kiezen we een formaat. In
dit geval is gekozen voor DL-envelop met
een breedte van 22 cm en een hoogte
van 11 cm.

U kunt natuurlijk ook kiezen voor een
ander formaat, al naar gelang het
formaat van de envelop die u gebruikt.

Voorts kiezen we in dit geval bij
“Oriéntatie” voor “Liggend”.



= Geen titel 1 — LibreOffice Writer

B8~

Standaarc

e [

Bestand Bewerken

Ctrl+Shift+Y
X Ctrl+X
B Ctrl+C
i) Ctrl+V
Ctrl+A
Ctrl+Shift+!
JORNY/ Ctrl+F
5 Ctri+H
Ctrl+G

[ QirectCurs;rmodus

Bewerkingsmodus Ctrl+Shift+M

»

»

bn Serif

12pt |V

L Bl
VCO~»5|xx

L

6 ' 7 8

s L L
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We hebben een nieuw tekstdocument
aangemaakt met het formaat van een envelop
en zullen er 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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E Openen *
3 > v _ » Dezepc » 05(C) » 1Plaatjes w &) Zoeken in 1Plaatjes 2
Organiseren = Mieuwe map O - [ o * We Zoeken in de map naar de
I 3Ll ERI] I 3LIENTT Il LEEILI I 3LIIENTIdI EEIUI ”Ad ressenlijStMCCA_OdS” en
» ~ Muziek & ng 2023-11-02 ng 2023-11-02 ng 2023-11-02
174830.jpg 175412jpg 180646,jpg selecteren het bestand.
» ~ Muziek 7 —==_ . “ ”
g e Klik op “Openen”.
> ~ RellingStones
> B Video's : -
v L Downloads 15chermafbeeldi afspraak zgt We komen terug in het WindOW
_ _ ng 2023-11-02 Ch.ods els.jpeg w“ . ”,
0 OneDrive-2023-11-03.zip 212638,jpg Database wisselen”:
¥ ~ Henk Bleecke =
v [l Dezepc
y e 05 () "
o afspraak brief zgt
» __ Bibliotheken zgthenk.jpeg.jpe henk.docx
v N Mokl 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 >

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO




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

COMPUTER CLUB ALMELO



idaard

e %,KJ ;{y Liberation Serif

YOARORIN

.'] Adreshoek
| AdressenlijstMCCA

vipp vV C O~S5 [ %X x| A A
R ARY IV _

MNaam | Tussenvoegsel | Voorletter | Titel | Adres | Postcod
Chr.

Rozenwed 3678 VX

hr
Tramstraa| 8853 GU

M.
J 3 Tabellen linde |vanden K. |Mw. |Hooigrac|2313UY
Velleman| |5, |Mw. |Zeldenrui4532AX
Ruyter 3225 PH
Record 7  wan 9(7) Wija k(M
IR RN S S S A S R R

We selecteren de te gebruiken adressen door op de grijze vlakjes voor de Naam te klikken. In combinatie
met de Ctrl-toets kunt u willekeurig kiezen. Nadat u het eerste adres hebt gekozen kunt u in combinatie
met de Shift-toets alle adressen kiezen. De gekozen adressen worden blauw aangegeven.

Daarna klikt u op het icoon “Gegevens naar velden”. U ziet dan het adres van de eerste geadresseerde.
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E Q? e ¥ Secreen Shot 12-11-23 at 11.52 AM - Gadwin PrintScreen

RO - We kiezen “Bestand”> “Afdrukken”.

v @ © JoRoly ol

Apply Cancel Pan Fitto 100% Zoom Zoom Full
Window In Cut Screen

o . oo e Het onderstaande beeld verschijnt en u
kiest voor “Ja” om een standaardbrief
af te drukken:

& Geen titel 1 — LibreOffice Writer

Bestand Bewerken Beeld |nvoegen Opmaak Opmaakproficlen  Tabel Formulier Extra Venster Help

D them B A0 AT B-WhBEHB-Q-

=" Openen.. Cerl+0

Externe bestand openen.. > | Liberation Serif v upt v VW C OS5 % XA A-T:?.
Recent geopende documenten + X

©
3 suen LIVOEHNIN VTV TBREDRE
0

Assistenten ’ Maam | Tussenvoegsel | Vioorletter | Tited
Sjablomen . Dam an |M. |Dhr.

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

Opnicuw laden

ErSies,

Ja MNee Annuleren

Opslaan Cirl+5
Opslaan als Cirl+ShiftsS

o

Extern opslaan...

Kopie opslaan...

— — Dhr. M. van Dam
Dp XOMEREr, ..

— | Rozenweg 45

Voorbeskd a Intarmelbrpsser 3R78 VX Amstelveen

o Afdrukvoorbeeld Ctrl+Shift+0

d
E
P_rinlerm. ellingen...

@ Eigenschappen...
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Assistent Brief

21 X B B PIO~EHENIAIY T VIKIBE

>

o4

= || Adressenlijsth
’~ Cuery's
— E [FH Tabellen

sxz Bladi1

Aantal records

O Alle

Geselecteerde record

OEan: 1 I;I

Help

Maarn | Tussenvoegsel | Voorletter | Titel | Adres | Postcode | Woonplaats

Cam van M Chr. Rozenwer 3678 VX Amstelveen
Halst van A, Mw., Tramstraa 8853 GU Rijswijk I
Linde van den K Mw. Hooigrac 2313 UY Leiden
Velleman S Blluwr Faldenrnie AS3F AY Ternanzan
d 1 (wvan? WA )M e
Uitvoer

O Printer () Bestand
Docume ndaardbrief opslaan

nmet: 1 - urment opslaan
duele documenten opslaan

dsnaam uit database genereren

|Naar‘r‘

ChUsers\hblee\CnelrvelDocum

ormaat:; [JDF-tekstdocument

OK Annuleren

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO

In daarop volgende venster moet u de
gewenste adressen nogmaals, zoals hiervoor
gedaan, selecteren.

U kunt kiezen voor “Bestand” of voor
“Printer”
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Dhr M. van Dam
Rozemweg 43
3678 VX Amstelveen
Afzender:
H Bleecke
Bustwerg 123
Almelo
Mw. A. van Halst
Tramstraat 3
8833 GU Rijswijk
Afzender:
H_E]
Bustwerg 123
Almelo

Wel even zien of je de printerlade nog moet
aangeven.

Zie hier het resultaat.
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