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Inhoud

Onderwerpen van deze avond:

• Microsoft Account

• Kerstkaart maken

• Downloaden van bestanden en programma’s

• Adresetiketten/adresboek met Libre Office



Microsoft Account

Met een Microsoft-account kunt u inloggen bij alle online publieksdiensten 
van Microsoft. 

Bijvoorbeeld OneDrive, Outlook.com, Office, Foto's en Skype. 

U kunt ook inloggen bij de appstore van Windows en apps downloaden op 
de computer. Zonder account lukt dat niet.

Het grote voordeel van een Microsoft-account is dat Windows- en app-
instellingen online worden opgeslagen. 

U kunt uw persoonlijke werkomgeving altijd en overal oproepen: eenvoudig 
door (met een e-mailadres en wachtwoord) in te loggen op uw Microsoft-
account.



• Een account aanmaken met een bestaand e-mailadres werkt zo:

• Surf naar naar login.live.com

• Klik achter 'Geen account' op Maak er een.

• Klik op Volgende.

https://login.live.com/


• Typ het e-mailadres dat u wilt koppelen aan het Microsoft-account.

• Klik op Volgende



• Bedenk een wachtwoord en typ het wachtwoord.

• Klik op Volgende



• Microsoft wil nog een aantal gegevens ontvangen. Typ uw voornaam.

• Klik op Volgende.

• Klik op Achternaam en typ 

uw achternaam.



• Klik op Volgende.

• Klik op de uitklapmenu's onder 

'Geboortedatum' om de dag, de maand 

en het jaar van geboorte in te vullen.



• Microsoft stuurt een code naar het e-
mailadres dat gekoppeld wordt aan het 
account. Typ de code uit de mail over in het 
veld 'Code invoeren’.

• Klik op Volgende.



• Microsoft wil zeker weten dat 
een persoon het account 
aanmaakt en niet een robot. U 
moet daarom een puzzel 
oplossen. 

• Klik op volgende



• Is zoals in dit geval goed gekozen voor 

de kreeft, dan verschijnt in een nieuw 

venster een goedkeuring. U heeft een 

Microsoft account.



One Drive

Een van de veelgebruikte toepassingen is OneDrive

Met OneDrive kunnen mensen bestanden op internet (in de cloud) 
opslaan, om ze op verschillende apparaten te gebruiken. Daarvoor stelt 
Microsoft online 5 GB ruimte beschikbaar op de server in een 
datacentrum. 



Mogelijkheden OneDrive 

Met OneDrive kunnen mensen bestanden online opslaan, bewerken en 
delen. Samen met iemand anders aan een document werken, kan ook. 
De opslagdienst kan met allerlei bestanden overweg. 

De online versie van OneDrive geeft ook toegang tot gratis versies van 
Word, Excel en PowerPoint. Dit zijn kleine versies van de betaalde 
pakketten van Microsoft Office, maar de voor de gemiddelde gebruiker 
zijn deze online mogelijkheden voldoende.

Mocht u toch kiezen voor een betaalde versie van Microsoft Office, dan 
wordt uw ruimte op One Drive gratis uitgebreid tot 1tb.



Meer weten over OneDrive?

Onder Tips op onze site:



Kerstkaart maken

Een goede start voor het maken van een kerstkaart is om in Google te 
zoeken naar “kerstkaart 2022”.



Klik vervolgens op het tabblad afbeeldingen en u kunt een afbeelding 
kiezen voor uw kerstgroet: 



Als u een foto heeft gevonden voor een kerstgroet klikt u er op, waarna 
de foto vergroot wordt weergegeven. Hier klikt u met de RE muisknop 
op en kiest voor “Afbeelding opslaan als”.



Na opslag zoeken we met Windows verkenner naar het bestand in de 
gebruikte map. We klikken met de rechtermuisknop het bestand:



In de verschenen uitvalmenu’s kiezen we voor openen met PAINT.

Nu opent het 
programma Paint met 
de door U gekozen 
afbeelding.



U selecteert een tekstveld 
door met de LI muisknop 
op een punt te gaan staan 
waar u met de tekst wilt 
beginnen. In dit voorbeeld 
links onderin de foto. Nu 
houdt u de LI muisknop 
ingedrukt en sleept u naar 
rechtsonder, zodat er een 
kader ontstaat.

Nu kunt u de tekst gaan 
typen. In dit voorbeeld 
type ik “Bestuur MCCA”



Hierna dient u de 
gewijzigde 
afbeelding op te 
slaan. Doe dat met 
een andere naam 
als de naam waar u 
het bronbestand 
mee heeft 
opgeslagen, zodat 
u de foto op een 
later tijdstip 
nogmaals kunt 
gebruiken



U kunt ook met behulp van Paint een eigen foto bewerken om een 
kerstgroet samen te stellen. Hieronder enkele voorbeelden:





Indien u  in het bezit bent van een scanner kunt u een scan van een 
mooie kaart of foto gebruiken.

Wilt u een uitgebreide inleiding over het maken van wens- en 
kerstkaarten, dan kunt u onder “Tips” op onze site een handleiding 
vinden:



Bestanden/app’s downloaden

Soms is het nodig een programma of een bestand van het internet te 
downloaden. 

We maken dit duidelijk aan de hand van het downloaden van het office 
programma Libre Office. We typen “Libre Office” in Google: 

In het resultaat 
kiezen we voor 
Download





We downloaden versie 7.2.2. en het bijbehorende helpbestand



We openen de map Downloads in Windows Verkenner. De 
gedownloade bestanden van Libre Office zien we bovenaan staan:



We dubbelklikken op LibreOffice_7.2.2_win_x64 en de 
installatieprocedure gaat van start:

Klik op 
Volgende



Klik op 
Volgende



Klik op 
Installeren





Klik op 
Voltooien



Klik op 
Volgende



Klik op 
Volgende



Klik op 
Installeren



Klik op 
Voltooien



Onder alle apps aan de linkerzijde van het startscherm in Windows 10 
en rechtsboven in Windows 11 vindt u het starticoon van Libre Office.

• Door een RE muisklik 

verschijnt er een uitvalmenu 

met daarin de keuze “Meer”.

• Meer levert de keuze “Aan 

taakbalk vastmaken”. Daar 

kiezen we voor door erop te 

klikken.

• We kunnen nu via de taakbalk 

Libre Office opstarten.



We gaan 

• Een adressenbestand in Calcwerkblad maken;
• Dit bestand kunt koppelen aan Writer;
• Adresetiketten, maar ook een telefoonboek van dat adressenbestand maken;
• Etiketten of het telefoonboek kunt afdrukken.

Het adressenbestand wordt vanaf de basis opgebouwd. 

Voor de goede werking van de koppeling van het werkblad aan Writer als 
gegevensbron hebben we het LibreOffice geïnstalleerd. Met het onderdeel Base 
worden gegevensverzamelingen gemaakt en beheerd. Het is op de achtergrond 
ook nodig voor de koppeling van een Calcwerkblad aan Writer.

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



Links onderaan vinden we, indien geïnstalleerd, de link naar Base



Als u op “Database”  klikt zal het onderstaande beeld verschijnen:

Dan is Base geïnstalleerd. 

U kunt op annuleren 

klikken om dit scherm te 

verlaten.



Het adresboek bevat elf kolommen. Eén adres per regel. 

We gaan nu de basisvorm maken:

• Open een werkblad in Calc



We krijgen dan onderstaand beeld:

• Selecteer zoals hierboven is gedaan cel A1 en 

vul het woord Naam in;

• Zet in cel B1 het woord Tussenvoegsel;

• Zet in cel C1 het woord Voorletters;

• Zet in cel D1 het woord Titel;

• Zet in cel E1 het woord Adres;



• Zet in F1 het woord Postcode;

• Zet in G1 het woord Woonplaats;

• Zet in cel H1 het woord Land;

• Zet in cel I1 het woord Telefoon;

• Zet in cel J1 het woord E-mail;

• Zet in cel K1 het woord Verjaardag.

We gaan nu de opmaak van de bovenste rij doen.

• Selecteer de cellen A1 t/m K1 door met de linkermuisknop 

ingedrukt over de cellen te bewegen.



• Kies dan voor Opmaak, Cellen

• Klik op het tabblad Randen. 



• Zet een lijn rondom de cellen door op de knop 

Buitenrand instellen te drukken. zoals die in de figuur 

hierboven is aangegeven.

• Maak ook een verticale lijn tussen de kolommen door in 

de verticale balk midden in het voorbeeldvenster te 

klikken:

• Klik vervolgens op OK.



• Selecteer vervolgens de cellen A2 t/m K100.

• Kies weer voor Opmaak, Cellen en selecteer het 

tabblad Randen.

• Zet een 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.



De cellen zie er nu uit als hieronder:

Nu gaan we opgeven welke soort informatie in de cellen moet worden 

weergegeven. In de kolommen A t/m J gewone tekst en in kolom K 

steeds een andere datum.



Cel-informatie

We gaan de soort informatie aan de kolommen toekennen:

• Selecteer de cellen K2 t/m K100

• Kies voor Opmaak, Cellen

• Selecteer het tabblad Getallen

• Kies de Categorie Datum en 31-dec

• Bevestig met OK



Andere cellen bevatten tekst, daaraan geven we geen aparte eigenschappen.

Formules zijn niet nodig om het adresbestand te laten werken. 



Voor de duidelijkheid geven we een aantal cellen een 
andere kleur

• Selecteer de cellen A1 t/m K1

• Kies voor Opmaak, Cellen

• Kies voor de kleur Geel2 of een andere lichte kleur

• Het resultaat zie je hieronder

Om er zeker van te zijn dat het allemaal goed werkt, geven we in de 

pagina hierna een aantal gegevens die je kunt invoeren. 



Het adressenbestand dat u in Calc heeft gemaakt, is nu klaar. U kunt het 

gebruiken om uw eigen gegevens in te voeren. Nu  gaan we met behulp 

van de gegevens uit het adressenbestand adresetiketten en/of een 

telefoonboekje maken. Hiervoor gebruiken we de tekstverwerker Writer.



Voordat je in Writer van start gaat moet je wel het adressenbestand op een 

voor jou makkelijk terug te vinden plaats opslaan. Dit is nodig omdat je in 

Writer moet opgeven waar Writer de adressen vandaan moet halen.

Adresbestand koppelen aan Writer

• Start Writer

• Klik op de menubalk: Bestand, Nieuw, Tekstdocument

Hierdoor opent een nieuw Writerbestand:

• Kies vervolgens Bewerken, Database wisselen. 





Het venster Database Wisselen verschijnt:

Via dit venster kunnen we 

gegevensbronnen koppelen aan 

Writer. Dan kunnen we de gegevens 

in het adresbestand in Writer 

gebruiken. 

Dit hoeft maar 1x te gebeuren. Als het 

adresbestand al voorkomt onder de 

kop Beschikbare databases dan 

hoeft er niets meer te gebeuren. Dan 

kunnen we dit venster sluiten.



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. 

Navigeer naar het adresbestand.



Open het adresbestand door op de knop Openen te klikken. 



• Het adresboek komt in beeld. Klik op het plusje voor Adresboek en het 

onderstaande beeld verschijnt:



Door de klik op het plusje voor Adresboek moet Blad1 verschijnen.

Achter de schermen is nu in de map van het adresboek een 
bestand Adresboek0.obd aangemaakt. Op mijn laptop:

Voor de uitvoering van de opdrachten is dit niet belangrijk,

We kunnen nu het venster Database Wisselen sluiten.



Open een nieuw Writerbestand voor het maken van etiketten. Kies daarvoor in 

de menubalk Bestand, Nieuw, Etiketten.  Het venster Etiketten verschijnt.



• Onder Opschrift zien we in het vak Label tekst nog oude gegevens staan.

• Deze selecteren we. Vervolgens kunnen we ze verwijderen.

• Klik onder de kop 

Database op het 

driehoekje rechts

• Kies voor Adresboek

• Klik onder de kop Tabel op 

het driehoekje rechts

• Kies voor Blad1



Het venster Etiketten ziet er nu als volgt uit:

Door te klikken in het veld Label  
tekst kunnen we in het veld door 
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.



Het venster Etiketten:

Door te klikken op 

het driehoekje bij 

Databaseveld zien 

we de titels van de 

kolommen in het 

Calc-bestand



• Klik in de keuzelijst van Databaseveld op Titel

• Klik op de zwarte pijl naast het veld Tabel en het volgende beeld ontstaat:

• Druk achter <Adresboek.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 Tabel.
• Druk achter <Adresboek.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 Tabel.

• Druk achter <Adresboek.Blad1.0.Tussenvoegsel> op de Spatiebalk.

• Klik onder het kopje Databaseveld op het driehoekje rechts van Tussenvoegsel. 

• Klik op Naam en klik op de zwarte pijl naast het veld Tabel.

• Druk achter <Adresboek.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 Tabel.

• Druk achter <Adresboek.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 Tabel.

• Druk achter <Adresboek.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 Tabel.

• Druk achter <Adresboek.Blad1.0.Woonplaats> op Enter.

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

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

• Klik op Land en klik op de zwarte pijl naast het veld Tabel.

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

Het volgende beeld ontstaat: 

De regels in het vak Label tekst 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. 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.

• Klik op Nieuw document in het venster Etiketten.  Niet in de Writer 

Menubalk!



We zien een venster met adresetiketten:



Voor het vervolg selecteren we in de menubalk Beeld, Gegevensbronnen



• Klik in het grijze vierkantje voor de eerste naam (Van Dam). De gegevens worden dan in een 

blauwe balk weergegeven.

• Houd de Shift-toets ingedrukt  en klik in het grijze vierkantje voor de laatste naam (De 

Boer). Alle personen staan nu in een blauwe balk.

• Klik op de knop Gegevens naar velden.



De gegevens van geselecteerde personen worden in de etiketten weergegeven:



Afdrukken

We gaan nu dit resultaat afdrukken. 

• Klik in de menubalk op Bestand, Afdrukken

• Er verschijnt een dialoogvenster 

• Klik op Nee. Het venster Afdrukken wordt geopend.



• Kies zo nodig het aantal exemplaren en druk op OK

• Het vel met etiketten wordt afgedrukt


