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Onderwerpen van deze avond:

* Microsoft Account

* Kerstkaart maken

 Downloaden van bestanden en programma’s
e Adresetiketten/adresboek met Libre Office
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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.
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« Een account aanmaken met een bestaand e-mailadres werkt zo:
 Surf naar naar login.live.com
 Klik achter 'Geen account' op Maak er een.

=" Microsoft

Aanmelden

E-mailadres, telefoonnummer of Skype-naam

Geen account@Pmlaak er een

Gebruikersnaam vergeten

- Klik op Volgende.
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https://login.live.com/

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

a" Microsoft

h.bleecke48@gmail.com

Account maken

h.bleecke@mcca.nl

Een telefoonnummer gebruiken

Nieuw e-mailadres maken

- Klik op Volgende
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« Bedenk een wachtwoord en typ het wachtwoord.

B Microsoft
h.bleecke48@gmail.com
< h.bleecke@mcca.nl

Een wachtwoord maken

Het wachtwoord invoeren dat u wilt gebruiken bij uw
account.

19.9.0.0.0.9.0.9.9.0.0.9.9.0.9.9.60.9.60

Wachtwoord weergeven

 Klik op Volgende
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« Microsoft wil nog een aantal gegevens ontvangen. Typ uw voornaam.

« Klik op Achternaam en typ
mE \ticrosoft uw achternaam.

h.bleecke48@gmail.com
< h.bleecke@mcca.nl

Wat is uw naam?

We hebben nog iets meer informatie nodig om je
account te kunnen instellen.

Henk

Bleecke

- Klik op Volgende.
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mE \icrosoft  KIlik op de uitklapmenu's onder
. '‘Geboortedatum' om de dag, de maand
& Bleckelimecas en het jaar van geboorte in te vullen.

Wat is uw geboortedatum?

We hebben nog iets meer informatie nodig om uw
account in te stellen. Uw geboortedatum helpt ons u
te voorzien van leeftijdsgebonden instellingen.

Land/regio
Nederland v

Geboortedatum

13 v juli v 1948

. Klik op Volgende.
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* Microsoft stuurt een code naar het e-
mailadres dat gekoppeld wordt aan het
account. Typ de code uit de mail over in het

© hbleecke@mecan veld 'Code invoeren’.
E-mailadres controleren

B Microsoft

h.bleecke48@gmail.com

Voer de code in die is verzonden naar
h.bleecke@mcca.nl. Als u het e-mailbericht niet
hebt ontvangen, controleert u de map Ongewenste
e-mail of probeert u het opnieuw.

4835

[:] Ik ontvang graag informatie, tips en
aanbiedingen over Microsoft-producten en
services.

Als je Volgende kiest, ga je akkoord met de Microsoft-
servicesovereenkomst en de privacy- en cookieverklaring.

« Klik op Volgende.
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a" Microsoft

h.bleecke48@gmail.com

 Microsoft wil zeker weten dat

¢ hblescke@mecel een persoon het account
Achodu“t ":‘ake:t . aanmaakt en niet een robot. U
obotbents moet daarom een puzzel
oplossen.

&

- Klik op volgende

@l

MiNI COMPUTER CLUB ALMELO




* Is zoals in dit geval goed gekozen voor

BT Microsoft Dol |

el de kreeft, dan verschijnt in een nieuw

T venster een goedkeuring. U heeft een
Microsoft account.

Account maken

Kies de kreeft

-2

O B
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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.
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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.
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Meer weten over OneDrive?
Onder Tips op onze site:
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Over MCCA Agenda Contact Lid worden?

Interessante Powerpoint presentaties

Links naar door MCCA en anderen gehouden Powerpoint pifisentaties.

Fotoboek maken Sneller Windows Mobiele telefonie Internetoplichting E-t
Systeem uptodate Veilig internet Top 10 tips Laptop APK Be
Adresetiketten Youtube Doe je updates Whatsapp Mi
WinSneltoetsen L OpSesmiiiigee=- OneDrive Kerstkaart maken Ve
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Kerstkaart maken

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

0 | % Micro Computerciub Almelo X | &% Kerstkaartmaken.pdf X | G afbeeldingen kerstkaarten 2022 X | =

IYZCOQqYIRW%3A1635433569715&¢] =YbxbYaPuKpTrsAfk

&« C M (3 https://www.google.nl/search?q=afbeeldingen + kerstkaarten + 2022 &sxsrf= AOaemvINUhvhWdFNQGXjBwQp

OnNos @Visa (b NG AN V vk @ sol [ Autoweek [B] Verbruk € Weerplaza @ Maps ™ Gmail &% MCCA @ OneDrive ¥+ TVAnywhere [ Uelsen

V..
e 095"
i
Go‘g;e afbeeldingen kerstkaarten 2022 X $ Q =0

0 Alle [ Afbeeldingen  ( Shopping [ Nieuws (3] Video's i Meer Tools

Ongeveer 21,000 resultaten seconden)

Advertenties - afbeeldingen kerstkaarten 2022 kopen

1
Vrolijke lllustratieve Kerstkaart met Edition Colibri Grappige Getekende Vrolijke Grappige
kerstkaart - kerstkaart met watercolor set van 100 kerstkaart ho h kerstkaart met Kerstkaart met kerstkaar
€1,00 €1,00 €1,00 € 19,99 €1,00 €1,00 €1,00 €1,00
Pretty Orange Pretty Orange FamilyCards Amazon nl Kerstkaartenfab Pretty Orange Pretty Orange FamilyCan
Gratis verzen Gratis verzen Gratis verzen +€ 2. 49 verze Gratis verzen Gralis verzen Gratis verzen Gratis ven
Vean Producthero Van Producthero Van Google Van Google Van Producthero Van Producthero Van Producthero Van Googl

& Afbeeldingen van afbeeldingen kerstkaarten 2022

‘ new normal o kerst """ gelukkig nieuwjaar '_' voorspoedig v




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

Advertenties - afbeeldingen kerstkaarten 2022 kopen

" B

o

* LN
Vrolike lllustratieve Kerstkaart met Edition Colibni Grappige Getekende Vrolijke
kerstkaart - kerstkaart met watercolor set van 100 kerstkaart ho h kerstkaart met kerstkaart met
€1,00 €1,00 €1,00 € 19,99 €1,00 € 1,00 €1,00
Pretty Orange Pretty Orange FamilyCards Amazon.nl Kerstkaartenfab Pretty Orange Pretty Orange
Gralis verzen Gratis verzen Gralis verzen +€ 2 49 verze Gratis verzen Gralis verzen Gralus verzen
Van Producthero Van Producthero Van Google Van Google Van Producthero Van Producthero Van Producthero

) Afbeeldingen van afbeeldingen kerstkaarten 2022

‘ new normal 9 kerst ""'" gelukkig nieuwjaar v—v voorspoedig v




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”.

OnNos @vViss (b NG P asN V vk @ soL [ Autoweek  [B] Verbruik € Weerplaza 9 Maps ™ Gmail & MCCA @ OneDrive

GO g|e kerstkaarten B § Q

N . '“' W s .'.;.'.. & ’4 > ‘ PARKLE I ' Y A
R e = 0
Jij verdient het beste en §:, ESVR ° 25 C 8 (
v, K
&

het mooiste nieuw jaar n 24 y i N fedso ArgArg4ne4 . ¢ ' o
Want in moeilijke S NN l | - D % .
or mij klaar . h
(3 Koppeling op een nieuw tabblad openen 1
‘ —
] Koppeling in een nieuw venster openen
Omdenken Kerstkaarten m kerstkaarten - Hét zingeving.. Kerstkaart 264 | Kerstk k . e
omdenken.nl - Op voorraad ingspire.nl decofrills.nl | (& Koppeling in InPrivate-venster openen (d:
2% QR-code voor deze afbeelding maken ’
Gerelateerde zoekopdrachten i
Lo Send koppeling naar je apparaten >

kerstkaarten tekenen Koppeling opslaan als

G2 Koppeling kopiéren

gratis bewegende kerstkaarten downloaden

@] Afbeelding in nieuw tabblad openen
(2 Afbeelding opslaan als
fijne feestdagen Gratis Kerstmis-vectoren, 278 er
nl.freepik com @ Afbeelding kopiéren ™

I SIS Vs Koppelina afbeeldina koniéren




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

< » v 4 T0 > Dezepc » OS(C) » 1Sint

O Naam Datum Type Grootte Labels
> Snelle toegang
54 1mcca 28-9-2021 15:50 JPG-bestand 20 kB
> @ OneDnive )
& account20 3-10-2021 20:36 IPG-bestand 53 kB
v 8 Deze pc &] account21 3-10-2021 21:09 IPG-bestand 156 kB
I Afbeeldingen s Beslastingdienst adreswijziging erven fahner  17-8-2021 12:45 IPG-bestand 80 kB
@ Bureaublad &) caprit 17-7-2021 11:02 JPG-bestand 117 kB
> & Documenten | capri2 17-7-2021 1 JPG-bestand 8 kB
+ Downloads | capri3 17-7-2021 10:58 JPG-bestand 54 kB
> @) Muziek sl capri4 17-7-2021 10:59 JPG-bestand 26 kB
> @ Video's &| donald 13-8-2021 11:02 JPG-bestand 92 kB
» 05 s enzerink 14-9-2021 12:36 6 kB
&| gmailimportereninthunderbird 20-8-2021 22:07 55 kB
> @ Netwerk 9 P
& ikea 30-8-2021 16:37 JPG-bestand 65 kB
& IMG_0254 (1) 12-7-2021 16:10 JPG-bestand 268 kB
s] IMG_0324 7-9-2021 15:12 JPG-bestand 191 kB
..‘ ke’stmn A AR AANE 4 el .....,nd 103 kB
. 4 =) B W
@ Lieve Jeroen® °® 0 8 B - Word 14 kB
= 1 ol A A kB
@Lneve Jeroenl| . Openen Enter Vord 3 kB
@ Lieve Jeroens .
fo Openen met M Ffoto's
& loonzakje . ! i
. £3 Als bureaubladachtergrond gebruiken 2 Knipprogramma
&| onedrivel
. , & Rechtsom draaien ] Microsoft WinRT-opslag-API
‘ &| onedrive2

Linksom draaien

E

i7
v

| onedrive3 Paint

s] onedrived D Comprimeren naar ZIP-bestand

Zoeken in de Microsoft Store



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

Bestand  Weergave P

= ) = 7 & A \NvoOaosAaN *® O
U_ e ) v SO0 aAN T Q p NU Opent het

~ g B ¢ 7 Q XXOODQO P programma Paint met
Klembord Afbeelding Hulpprogram... Kwasten Vormen Grootte de door U gekozen

afbeelding.




o

Afbeelding

nd  Weergave
(@ <
‘L.-J
o -
— B8 >
ibord Afbeelding

.

-

Hulpprogram...

2

7z & A
¢ 2 @

Hulpprogram...

Kwasten

Al i T R

Vormen

Imprint MT Shadow  ~

\NnvoOaosgANM
COoO0DaLL 4
"ROOOOA

Vormen

Grootte

48

Grootte

Kleuren

o 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
@g[uur MLCLCA later tijdstip
nogmaals kunt
gebruiken

Fijne Kerstdagen en een gelukkig nieuw jaar
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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:

Fotoboek maken

Systeem uptodate

Adresetiketten

WinSneltoetsen

Google Meet

Over MCCA Agenda

Sneller Windows

Veilig_internet
Youtube

L.O. Correspondentie

Keepass

Contact Lid worden?

Internetoplichting

Laptop APK

Whatsapp

‘Kerstkaart maken

Herstel Wachtwoord Top 10 tips MCCA




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:

Google Libre Office X &

Q Alle [&] Afbeeldingen [ Nieuws [3] Video's ¢ Shopping : Meer

Ongeveer 629.000.000 resultaten (0,49 seconden)

https://nl.libreoffice.org «

Home | LibreOffice - Een aantrekkelijk, leuk project

LibreOffice is een krachtig officepakket; zijn duidelijke interface en krachtige functies

In het resultaat

bevorderen uw creativiteit en productiviteit. LibreOffice bundelt ... k-
lezen we voor
No download is available for the IS avallable Tor the Down Ioa d
requested version 7.2 2. requested version 7.2.2.
LibreOffice Calc e

Nownlnad - | ihre Office Snite - | ihreOffice Cale snreadsheet



‘ L ] -
D lere Oﬁ:lce ONTDEK ~ HULP ~ GEMEENSCHAP ~ EVENEMENTEN OVERONS ~

The Document Foundation

Download / LibreOffice Fris

LibreOfﬁce FriS @DOCUMENTATION
Hoofdinstallatie

Geselecteerd: LibreOfice 7.2.2 voor Windows x86_64 (7 of nieuwer vereist) - wijzigen?

! PROVIDE FEEDBACK

DOWNLOAD VERSIE 7.2.2 QP JOIN THE PROJECT!

323 MB (Torrent, Informatie)
3&?- MEET US AT EVENTS

LibreOffice ingebouwde Help in Nederlands [ S EEENee:

wilt u een andere taal?

HELP VOOR OFFLINE GEBRUIK

@ GOOD LOOKING DOCUMEN

[ B W Y B g SRR R SRS oA

LibreOffice voor andere besturingssy

MiNI CoMmPUTER CLuUB ALMELO LibreOffice in andere talen

Hoe installeer ik LibreOffice?




We downloaden versie 7.2.2. en het bijbehorende helpbestand

Microsoft Bing Search X | [} Donate to LibreOffice | LibreOff: X | == - o
. i N < . : ~ :
.org/donate/dl/win-x86_64/7.2.2/nl/LibreOffice_7.2.2_Win_x64.msi (o Yo v 6
@ soL [ Autoweek [ Veroruik € Weerplaza @ Maps ™ Gmail & MCCA @ OneDrive %+ VAWl Downloads P Q - ¢ nderefav
wg LibreOffice_7.2.2_ Win_x64.msi ltaliano
47 MB/s - 47,1 MB van 323 MB, 58 sec over

DISCOVER ~ DOWNLOAD ~ GETHELP ~ IMPROVEIT ~ EVENTS & 'Magesjpg

Bestand openen

Verwinderd

IMG-5408.JPG

ul

oesianc openen

Dffice_7.2.2_Win_x6é4.msi (323 MB) should begin shortly. Please click the -
Jpg

Bestand openen

*k a mirror. Or choose another language.
85825.jpg

Bestand openen

Meer informatie




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

v A

Snelle toegang
@ OneDrive

@ Deze pc

PN Afbeeldingen

+ @M Bureaublad
= Documenten
& Downloads

@) Muziek

+ K& Video's

- %= 0S(C)

@ Netwerk

& > Dezepc » Downloads »

(J Naam

v Vandaag (6)
| LibreOffice_7.2.2_Win_x64_helppack_nl
P LibreOffice_7.2.2_Win_x64
@ images
s] IMG-5408
&| 72129
s] 85825
v Eerder deze week (4)
¥ ReflectDLHF
£35 MCCAboekhouding2021 (2)
20211019_Proforma_factuur_NHXM418925

— Macrium
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Gewijzigd op

29-10-2021 15:45
29-10-2021 15:39
29-10-2021 15:09
29-10-2021 14:58
29-10-2021 14:57

29-10-2021 14:54

26-10-2021 21:55
25-10-2021 17:38
25-10-2021 17:07

26-10-2021 21:58

Type

Windows Installer-pakket
Windows Installer-pakket
JPG-bestand
JPG-bestand
JPG-bestand

JPG-bestand

Toepassing
Microsoft Excel-werkblad
Adobe Acrobat Document

Bestandsmap



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

29-10-2021 14:58 JPG-bestand

~|la+

De Installatie-assistent installeert LibreOffice 7.2.2.2 op uw computer. Klik op 5.
Volgende om door te gaan.

Gebouwd in samenwerking met de gemeenschap behorende tot The Document
Foundation. Voor dankbetuiging zie: https://www.documentfoundation.org

K

< Vorige Volgende > Annuleren

20-10-2021 1315 PNG-bestan d e

19-10-2021 13:55 Adobe Acrobat Document

19-10-2021 13:21 Microsoft Excel-werkblad
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29-10-2021 14:58 JPG-bestand
DA LibreOffice 7.2.2.2 - Installatie-assistent

Installatietype
Kies het meest geschikte installatietype.

Selecteer een installatietype.

© Standaard
. LibreOffice 7.2.2.2 zal worden geinstalleerd met de standaard componenten, waaronder
25 ) gebruikersinterface-talen en woordenboeken van je huidige taalinstellingen.
() Aangepast
> Kies welke programmafuncties u wilt installeren en waar deze worden geinstalleerd. U
= ! kunt bijvoorbeeld talen voor de gebruikersinterface en spellingswoordenboeken
B selecteren.

Klik op

< Vorige [ Volgende> | = Annuleren

20-10-2027 13:15 PNG-bestand

crobat Document
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29-10-2021 14:58 JPG-bestand
|&H LibreOffice 7.2.2.2 - Installatie-assistent X

Gereed om het programma te installeren

De assistent is gereed om met de installatie te beginnen.

Klik op Installeren om de installatie te beginnen. |

Als u een installatie-instelling wilt weergeven of wijzigen, klikt u op Vorige. Klik op Annuleren om de assistent
af te sluiten. ‘

25 @ Maak een snelkoppeling op het bureaublad

(] Laad LibreOffice 7.2.2.2 tijdens het opstarten van het systeem

gm

Klik o

< Vorige [ Installeren nuleren

Nnec
2U-10-2021 13715 PNG-bestand o

>

An
4+~
Ld

®
®

19-10-2021 13:55 Adobe Acrobat Document

19-10-2021 13:21 Microsoft Excel-werkblad

17-10-2021 13:54 Micrasoft Fxcel-werkhlad



—~ -~

M LibreOffice 7.2.2.2 - Installatie-assistent —

Installeren van LibreOffice 7.2.2.2

De geselecteerde programmaonderdelen worden geinstalleerd.

Een ogenblik geduld terwijl de Installatie-assistent LibreOffice 7.2.2.2 installeert. Dit kan enkele
: minuten duren.

Status:
Bezig met kopiéren van nieuwe bestanden

< Vorige Volgende > [ Annuleren ]

20-10-20217 13:15 PNG-bestand
19-10-2021 13:55 Adobe Acrobat Document

19-10-2021 13:21 Microsoft Excel-werkblad




29-10-2021 14:58 JPG-bestand

| &W LibreOffice 7.2.2.2 - Installatie-assistent

Installatie-Assistent voltooid

De Installatie-assistent heeft LibreOffice 7.2.2.2 geinstalleerd. Klik op Voltooien om
de assistent af te sluiten,

8925

leg m

< Vorige [ Voltooien Ahnuleren

\/~ a
20-10-2021 713715 PNG-bestand Voltooien

19-10-2021 13:55 Adobe Acrobat Document

19-10-2021 13:21 Microsoft Excel-werkblad




29-10-2021 14:58 JPG-bestand

¥ LibreOffice 7.2 Help Pack (Dutch) - Installatie-assistent

Welkom bij de Installatie-Assistent voor LibreOffice 7.2 Help
Pack (Dutch)

De Installatie-assistent installeert LibreOffice 7.2 Help Pack (Dutch) op uw
computer. Klik op Volgende om door te gaan.

Gebouwd in samenwerking met de gemeenschap behorende tot The Document
Foundation. Voor dankbetuiging zie: https://www.documentfoundation.org

I 1
< Vorige [ Volgende > "}I I KnQupen

20-T0-202T 13715 PNG-bestand Vol gen de

2 Acrobat Document
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29-10-2021 14:58 JPG-bestand
| &M LibreOffice 7.2 Help Pack (Dutch) - Installatie-assistent

LibreOffice 7.2 Help Pack (Dutch)

Controleer de doelmap.

Opgelet!

De Help van LibreOffice 7.2 Help Pack (Dutch) moet in dezelfde map geinstalleerd zijn
als de software.

25 LibreOffice 7.2 Help Pack (Dutch) installeren in:

C:\Program Files\LibreOffice\ Wij{igen...

gm

< Vorige [ Volgendey , | _Annulergn

2U0-10-2027 13115 PNG-bestand

19-10-2021 13:55 Adobe Acrobat Document

19-10-2021 13:21 Microsoft Excel-werkblad



29-10-2021 14:58 JPG-bestand
| &M LibreOffice 7.2 Help Pack (Dutch) - Installatie-assistent

Gereed om het programma te installeren

| De assistent is gereed om met de installatie te beginnen.

Klik op Installeren om de installatie te beginnen.

Als u een installatie-instelling wilt weergeven of wijzigen, klikt u op Vorige. Klik op Annuleren om de assistent
af te sluiten.

< Vorige [ Installere

5 A
7'?
>Q
53'0

m

%

20-10-2027 1315  PNG-bestand 1Sstatieren

IVEEENE wwavis w o ey MU AR ey~ Nl Mnnienne *




29-10-2021 14:58 JPG-bestand

DA LibreOffice 7.2 Help Pack (Dutch) - Installatie-assistent

Installatie-Assistent voltooid

De Installatie-assistent heeft LibreOffice 7.2 Help Pack (Dutch) geinstalleerd. Klik op
Voltooien om de assistent af te sluiten.

Klik op

& Vorige l VO&OOIGISZ!l’ltmien

20-10-2027 13115 PNG-bestand

19-10-2021 13:55 Adobe Acrobat Document

19-10-2021 13:21 Microsoft Excel-werkblad



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

L Typ hier om te zoeken

e * Door een RE muisklik

T ,. verschijnt er een uitvalmenu
| ry— met daarin de keuze "Meer".
ol e * Meer levert de keuze "Aan
- ey taakbalk vastmaken”, Daar
—— kiezen we voor door erop te
o Klikken.

* We kunnen nu via de taakbalk

- Libre Office opstarten.

%  Microsoft Edge

LibreOfi

Z

1“_ Henk Bleecke




We gaan

 Een adressenbestand in Calcwerkblad maken:;

« Dit bestand kunt koppelen aan Writer;

o Adresetiketten, maar ook een telefoonboek van dat adressenbestand maken:
o 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 geinstalleerd. 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:
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[ Libreoffice - m] X
Bestand Extra Help

. Externe bestanden

1\L) Recente bestanden ¥

D Sjablonen ¥

Maken:

N
Tekstdocument

N\
Werkblad
‘ .
Presentatie

— Welkom bij LibreOffice.

il Plaats hier een document of kies een programma aan de linkerzijde om er één te maken.
N

Formule

N\ 4
Database

Help Extensies

Links onderaan vinden we, indien geinstalleerd, de link naar Base
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Als u op “Database” klikt zal het onderstaande beeld verschijnen:

Assistent Database X

Welkom bij de LibreOffice Database Wizard
Stappen

Gebruik de Database Wizard om een nieuwe database te maken, een bestaande

4 Pistabace <electeren database-bestand te openen of met een database op een server verbinden.

Wat wilt u doen?
2. Opslaan en verder gaan

® Een nieuwe database aanmaken

Ingebedde database: |HSQLDB Ingesloten |v

O Een bestaand databasebestand openen

QOpenen

(O Met een bestaande database verbinden

,F|reb|rd,‘:e;‘-‘tar*.ci :|

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

Help ‘ < Vorige . Voltooien . Annuleren
verlaten.
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Het adresboek bevat elf kolommen. Eén adres per regel.

We gaan nu de basisvorm maken:
Open een werkblad in Calc

[ LibreOffice
Bestand Extra Help

| Externe bestanden

\L-/ Recente bestanden ¥

D Sjablonen ¥

Maken:

. Tekstdocument

) 5]

a Presentatie
a Tgkenlng

N
Formule

N 4
Database

Help Extensies

S
NS

Welkom bij LibreOffice.

Plaats hier een document of kies een programma aan de linkerzijde om er één te maken.



We krijgen dan onderstaand beeld:

|2 Geen titel 1 - LibreOffice Calc - m] 4
El

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Opmaakprofielen Blad Gegevens Extra Venster Help X
. : 15 = . S Ab — 14| | A %P
B-wm B DERIXBRIXAIS-C A EBEEIN LIS
Liberation Sans |~ | |10 |V V C Q A v i v EE E EE 5 ? ::\“ ~_i_ (o]~ % OO OQ. »
fA1 v fX Z ) [ -,v T

m
m
@
e

g+ | [ o | ———
2 |
_3 |
|

« Selecteer zoals hierboven is gedaan cel Al en
vul het woord Naam In;

« Zetin cel B1 het woord Tussenvoegsel,

« Zetin cel C1 het woord Voorletters;

« 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;

o Zetin cel J1 het woord E-mail;

« Zetin cel K1 het woord Verjaardag.

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.

A A = = s SEEscsams L—

[E Geen titel 1 - LibreOffice Calc

Bestand Bewerken Beeld |Invoegen Opmaak Opmaakprofielen Blad Gegevens Extra Venster Help

[E-®- B 0D@RBIXB2R- LA C-IRA%IB-B-1N 3L Wi
ngiberatironSans ‘,V 10 |v V C Q Av O EE —E E g CE ? ::—— :L (el v % OO 0_{?_ O('\ :

AT:K1 vl fx 2 v = ||Naam

I
TussenvoegsebVoorletters Titel  Adres Postcode Woonplaats Land Telefoon E-mail Verjaardag

e woro e




« Kies dan voor Opmaak, Cellen
 Klik op het tabblad Randen.

T—T—Y T w—Tw—

Oprrask Cellen opmaken X
i o\"/o n Achtergrond Celbeveiliging
~ O Lijnschikking Lijn Vulling
b= Voorkeuren: Stijl: Links: 10,35 mm §§11
— A=l I | v —
L\ ‘Q‘ ‘;} IS ‘Qh Y | Rechts: [0,35 mm lj\
C Gebruikergedefinieerd: i _ = =
- G : : ; =]
rletters | S Freedte. - Boven: \0,35 mm ‘"!"ij
075 pt wLe"‘ Onder: m
Kleur: Synchroniseren
I Zvart Y
Aangrenzende cellen:
Randen verwijderen
Schaduwstijl
Positie: Afstand: Kleur:
EQHQ‘ ‘QHQ” 1,76 mm 2 Grijs v
Help Herstellen ‘ | oK Annuleren ‘

I I I T

T

Y | R A W e Wy




« 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:

Lijnschikking
oprkeuren:
s ] ]

Gebruikergedefinieerd:

%,




Selecteer vervolgens de cellen A2 t/m K100.

Kies weer voor Opmaak, Cell en selecteer het
tabblad Randen.
Zet een lijn rondom de ceflen 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 Inveegen Opmaak Opmaakprofielen Blad Gegevens Extra Venster Help

H 2 . \ 5 o , ot
iBE-m-H- D@ B XBR&A9 - [ BB I
Liberation Sans |~ | |10 |v V C _O_ A v rf\ v % :J_ (o]~ % 00 OQ_ OQ

E9S vl fx X v =
e A | o D R F G H | ) K L
Naam Tussenvoegseb|Voorletters |Titel |Adres Postcode [Woonplaats [Land  |Telefoon |E-mail |Verjaardag |

i}

1]
1]
il

S

i

q'@|m\b|w‘m =] |

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.

MiNI COMPUTER CLUB ALMELO




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
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d Z N2
Cellen opmaken X T z \2 a A L
Getallen Lettertype Te en Uitlijning Randen Achtergrond Celbeveiliging f % 00 O-Q.

Categorie Opmaak Taal
Alle vr 31 december 1 - Nederlands (NL) ZI L
Gebruikergedefinieerd 12-31 Wil erjaard
Getal 99-12-31
Procent 1999-
Valuta
Tijd december
Wetenschappelijk 4de kwartaal 99
Breuk 52
Booleaanse waarde 31-12-9913:37
Tekst 31-12-1999 13:37:46 Verjaardag
1000 12 21 12,2748 N
Opties

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

Formules zijn niet nodig om het adresbestand te laten werken.
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Voor de duidelijkheid geven we een aantal cellen een
andere kleur

o 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

% Adresboek.ods - LibreOffice Calc
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Opmaakprofielen Blad Gegevens Extra Venster Help

Br-m-H-O0& QB XD B &AISC-AVIBE-BE- NNV [MLihE Q-2

JwEHVCOABEEESE|ITL2L E-%0@0QRIEE|HE-
M22 P e 3 == |

A B - C D E F G H | J K |
1 |Naam Tussenvoegsel |Voorletters |Titel [Adres Postcode |Woonplaats [Land Telefoon E-mail Verjaardag_l

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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M2 ¥l fx ¥ ~=||
A B C D E F G H [ J K

1 |Naam Tussenvoegsel [Voorletters |Titel |Adres Postcode |Woonplaats |[Land Telefoon E-mail Verjaardag
2 |Dam van M. Dhr. [Rozenweg 45 3678 VX |Amstelveen 020-6784438  |mvdam@planet.nl 22-jun
_ 3 |Halst van A Mw. |Tramstraat 3 8853 GU |Rijswijk 021-9764332 vanhalst@wanadoo.nl 06-aug
4 |Linde van den K. Mw. [Hooigracht 68a 2313 UY |Leiden 071-5138899 karelvdlinde@zonnet.nl 04-jan
_ 5 |Velleman S. Mw. |Zeldenrustlaan 62 |4532 AX [Terneuzen 011-5567454  |sandra43@yahoo.com —
__ 6 |Ruyter de M. Dhr. [Kalverstraat 33 3225 PH |Amsterdam 020-65346389 mderuyter@planet.nl 06-jul
7 |Jonge de J. Dhr. [Tuinweg 56 7632 ZX |Heelen 086-6665434 j.jonge@tiscali.nl 29-mei
_ 8 |McGroarty I Dhr. |12 Abbey Road 45678(Glasgow United Kingd0034-99583992 |mcgroarty@compuserve.co.uk 04-mrt
9 |RedNose Frambozenweg 37 (2321 KA |Leiden 071-5730662  |info@rednose.nl 04-mrt
10 |Boer de M. Mw. [Prinsengracht 56 [1065 HJ |Amsterdam 020-5626432 07-jun

11

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.
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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

o Start Writer

* Klik op de menubalk: Bestand, Nieuw, Tekstdocument
Hierdoor opent een nieuw Writerbestand:
« Kies vervolgens Bewerken, Database wisselen.
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[£] Geen titel 1 - LibreOffice Writer

Bestand Bewerken Beeld |nvoegen

8 @

Openen Ctrl+O i)
Externe ver @
Recent geopeRlle documenten » | [c]
Sluiten )
Assistenten » ‘

Sjablonen

[ @

Opnieuw laden

Versies... .
| =4

Opslaan E___z

Opslaan als... Ctrl+Shift+

Extern opslaan...

Kopie opslaan...

maak Opmaakprofielen Tabel

Jekstdocument  Ctrl+N

Database

HTML-docu
XML-formulierdo:

Etiketten
Visitekaartjes

Hoofddocument
Sjablonen... Ctrl+Shift+N

Alles opslaan

Exporteren...
Exporteren als »
Verzenden »

Voorbeeld in webbrowser

Afdrukvoorbeeld Ctrl+Shift+0
Afdrukken... Cirl+P
Printerinstellingen...

Eigenschappen...
Digitale handtekeningen »

LibreOffice afsluiten Crl+Q

% Geen titel 1 - LibreOffice Writer

Bestand Bewerken Beeld [nvoegen Qpmeak QOpmai

. @ v ) Ongedaan njilken
| 7 QOpnieuw
_Standaa Herhalen
(5

Knippen

Kopiéren

Tekst selecte

. Zoeken...

- ) Wijzigingen [llhouden
3 Notitie
Hyperlink
o Referentie
Velden..
By Koppelinge
ImageMap
Object
Database wisselen..,

DirectCursor modus

Bewerkingsmodus

10

Ctri+Z
Cirl=Y
Ctrl+ Shift=Y

Cerle X
Ctrl=C
CtrlsV

Ctrl+A

Ctrl+ Shift+|

Cirl+F
Ctrl+H
Ctrl+G

ar externe bestanden...

Ctri+Shift+M

»
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Het venster Database Wisselen verschijnt:

Databases wisselen

Databases wisselen
Gebruikte databases

Beschikbare databases

X

¥ L& contacts

mogelijk.

Help

Bladeren...

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

Database op document toegepast: [Geen]

Sluiten

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 cok een meervoudige keuze

Definiéren

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.
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WIj gaan ervan uit dat de koppeling nog moet gebeuren.

X

Databases wisselen

Databses wisselen | » Klik op de knop Bladeren in het
Gebruikte databases Beschikbare databases .
& 55 Bibliography venster Database Wisselen; het

Lo venster Openen wordt getoond.
Navigeer naar het adresbestand.

Bladeren...

een database waarop de databasevelden in uw
g hebben, vervangen door een andere database. U kunt slechts
g tegelijk aanbrengen. In de linkerlijst is cok een meervoudige keuze

In dit dialoogve

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

Database op document toegepast:  [Geen]

Help Sluiten Definiéren
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[2) Openen X

<« v A <« Afbeeldingen powerpoints > LibreofficekEtiketten v O /2 Zoeken in LibreofficeEtiketten
Organiseren v Nieuwe map =~ 1 @
FotoboekFoto # S - — 4
3 Deze pc h_*
_J 3D-objecten 2y = I =
& Afbeeldingen | W o et - - —
B Bureaublad 3opmaakprofiel3. achtergrond1.JP databasewisselen datum en
= JPG G 1.JPG tijdJPG
E] Documenten e
< Downloads - %lli_**—
D Muziek it .- N E
B Video's =
S Henk (C:) gegev invoegenfuncﬁe_ koppehng koppellng opmaakcellenJP
: G JPG writer1.JPG writerJPG G
@ Netwerk ——
v S ! v
Bestandsnaam: | Adresboek.ods v ;rAlle bestanden (*) VJ
Openen ’ Annuleren ]

Open het adresbestand door op de knop Openen te klikken.
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« Het adresboek komt in beeld. Klik op het plusje voor Adresboek en het
onderstaande beeld verschijnt:

Databases wisselen X

Databases wisselen

Gebruikte databases Beschikbare databases

@ L4 Bibliography
# 5% contacts

= S: Adresboek

H+ Blad1

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:  [Geen]

Help Sluiten Definiéren

MiNI COMPUTER CLUB ALMELO




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:

> Dezepc » Henk(C:) > Afbeeldingen powerpoints > LibreofficeEtiketten

"

Voor de uitvoering van de opdrachten is dit niet belangrijk,

We kunnen nu het venster Database Wisselen sluiten.
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Open een nieuw Writerbestand voor het maken van etiketten. Kies daarvoor in
de menubalk Bestand, Nieuw, Etiketten. Het venster Etiketten verschijnt.

Etiketten X

Etiketten Opmaak Opties

Opschrift
Label tekst: [] Adres Database:
Icontacts E]
<contacts.contacts.0.Aanhef>
<contacts.contacts.0.Voorletters>
< contacts.contacts.0.Tussenvoeg Tabel:
<contacts.contacts.0.Naam> I Z]
<contacts.contacts.0.Adres>
<contacts.contacts.0.Postcode>
<contacts.contacts.0.Woonplaats>| Databaseveld:
| v
Opmaak
O Deorlopend Merk: ‘Avery Zweckform Z‘
® Blad
- Type: ]3475 Inkjet+Laser+Kopier-Etiketten Z|

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

Help Herstellen Nieuw document Annuleren
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« Onder Opschrift zien we in het vak Label tekst nog oude gegevens staan.
» Deze selecteren we. Vervolgens kunnen we ze verwijderen.

Etiketten

Etiketten Opmaak Opties

Opschrift
Label tekst:

v

Merk: [Avery Zweckform

Type: {3475 Inkjet+Laser+Kopier-Etiketten

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

 Klik onder de kop
Database op het
driehoekje rechts

O oor Adreshboek

 Klik onder de kop Tabel op
het driehoekje rechts
« Kies voor Bladl



Het venster Etiketten ziet er nu als volgt uit:

Etiketten

Etiketten Opmaak Opties

Opschrift

Label tekst:

Opmaak

O Doorlopend

@® Blad

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

Help

X
[] Adres Database:
Adresboek L]
Tabel:

Databaseveld:

Merk: !Avery Zweckform ZI

Type: !3475Inkjet+Laser+Kopier-Etiketten ZI

Herstellen Nieuw document Annuleren
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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:

Etiketten X

Etiketten Opmaak Opties

Opschrift
Label tekst: [ Adres Database:
| |Adresboek ZI
Tabel:
=
Databaseveld:
Opmaak
O Doorlopend Merk: IAvery Zweckform zl
@® Blad

Type: ‘3475 Inkjet+Laser+Kopier-Etiketten ZI

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

Help Herstellen | Nieuw document Annuleren
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Door te klikken op
het driehoekje bij
Databaseveld zien
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:

Etiketten X
Etiketten Opmaak Opties
Opschrift
Label tekst: ] Adres Database:
< Adresboek.Blad1.0.Titel>| \ [Adresboek Z|
Tabel:
€ Blad1 v
Databaseveld:
Titel v]

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 .
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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.
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* Kilik 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. .. [ Rires

<Adresboek.Blad1.0.Titel>

H et VO | g e ﬂ d e bee | d O ntstaat <Adresboek:Blad1 :O:Tussenvoe sel>

<Adresboek.Blad1.0.Naam>

<Adresboek.Blad1.0.Adres>

< Adresboek.Blad1.0.Postcode>
<Adresboek.Blad1.0.Woonplaats>

< Adresboek.Blad1.0.Land>

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.
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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.

Opmaak
O Doorlopend Merk: |Avery Zweckform v
@® Blad
3475 Inkjet+Laser+ Kopier-Etiketten: 7,00 cmx 3,60 cm (3 x 8)
Help Herstellen Nieuw document Annuleren

« Klik op Nieuw document in het venster Etiketten. Niet in de Writer
Menubalk!

MiNI COMPUTER CLUB ALMELO




We zien een venster met adresetiketten:
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Voor het vervolg selecteren we in de menubalk Beeld, Gegevensbronnen

EWVITILE VWIIE!

D) Beeld Invoegen QOpmsak Qpmaakprofie
j [ Normaal b
.
_ & Internet i
Y g
L:Aj Gebruikersinterface »
1 Werkbalken »
— ¥ Statusbalk =

s Linialen »
Schuifbalken »
Raster en hulplijnen »

Niet-afdrukbare tekens Ctrl+F10
Tekstbegrenzingen emi
Tabelbegrenzing yter

N o

Afbeeldingen en diagrammen
Witruimte verbergen

G

Wijzigingen weergeven

Notities

v Veldarceringen Qrl+F8
Veldnamen Ctrl+F9

= -

(4 Zibalk Cirl+F5
@ Opmaakprofielen F11
Galerij

Nayigator F5

— [=1 Gegevensbronnen Grl+Shift+F4

E Vglledig scherm Ctrl+Shift+)

In- en uitzoomen »

=
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Bestand Bewerken Beeld |Invoegen Opmaak Opmaakprofielen Tabel Formulier Extra Venster Help
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= @1 Adresboek ‘ Naam I Tussenvoegsel l Voorletters I Titel I Adres ] Postcode l Woonplaats l Land I Telefoon I E-mail l Verjaardag ] L l M l

@ @] Query's Dam van M. Dhr.  Rozenwe( 3678 VX Amstelveen 020-6784438 nmvdam@; 22-06-04

© [T Tabellen Halst van A Mw.  Tramstraa 8853 GU Rijswijk 021-9764332 vanhalst@ 06-08-04 Datun

m Linde van den K. Mw.  Hooigrac 2313 UY Leiden 071-5138899 karelvdlin: 04-01-04 05-03-

® [=] Bibli h Velleman S. Mw.  Zeldenrus 4532 AX Terneuzen 011-5567454 sandra43¢ 05-03-20

= Ruyter  de M. Dhr.  Kalverstra3225PH  Amsterdam 020-6534689 mderuyter 06-07-04

T T o] =]

# =1 contacts

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 Kklik 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.
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Dhr. M. van Dam
Rozenweg 45
3678 VX Amstelveen

Mw. S. Velleman
Zeldenrustlaan 62
4532 AX Temeuzen

Dhr. T. McGroarty
12 Abbey Road
45678 Glasgow
United Kingdom

Mw. A. van Halst
Tramstraat 3
8853 GU  Rijswijk

Dhr. M. de Ruyter
Kalverstraat 33
3225PH Amsterdam

RedNose
Frambozenweg 37
2321 KA Leiden

De gegevens van geselecteerde personen worden in de etiketten weergegeven:

Mw. K. van den Linde
Hooigracht 68a
2313 UY Leiden

Dhr. J. de Jonge
Tuinweg 56
7632 ZX Heelen

Mw. M. de Boer
Prinsengracht 56
1065 H] Amsterdam




Afdrukken

We gaan nu dit resultaat afdrukken.
 Klik in de menubalk op Bestand, Afdrukken
« Er verschijnt een dialoogvenster

X

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

Jai Nee Annuleren

.......

T & T

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

Algemeen LibreOffice Writer

Printer

210mm(Ad) ——— Status: Standaardprinter | Eigenschappen.

s
el Bereik en kopieén

® Alle pagina's

Xis b O Pagina's 1

O Even pagina's
O Oneven pagina's

Selectie

3 Gugw DAKA Lesen
Usited Kingteen

Papierzijden: |A1Ieen €én zijde afdrukken

e

Stapelen [ 34
iapeen

Aantal kopieén: :1

297 mm

Volgorde: [ In omgekeerde volgorde afdrukken

Pagina-opmaak

Papierformaat: [A4 210mm x 297mm

L <]

Oriéntatie: lAutomatisch

® Pagina's per blad: ’1

<] =]

Volgorde: [Van links naar rechts, dan naar beneden

[ Teken een rand om elke pagina L
O Brochure

] Voorbeeld y /1

Help Meer opties... | Annuleren

 Kies zo nodig het aantal exemplaren en druk op OK
« Het vel met etiketten wordt afgedrukt

MiNI CoMPUTER CLUB ALMELO




