Adresetiketten in Libre Office

We behandelen de volgende onderwerpen:

«  Hoe u een adressenbestand in een werkblad van Libre Office kunt maken;

* Hoe u dit bestand kunt koppelen aan een tekstdocument;

* Hoe u adresetiketten of een telefoonboek van dat adressenbestand kunt maken;
* Hoe u de etiketten of het telefoonboek kunt afdrukken.

We gaan het adressenbestand vanaf de basis opbouwen.

Voor de goede werking van de koppeling van het werkblad als gegevensbron aan het tekstbestand
moet het Libre Office programma Base 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 het tekstbestand.

Controle van de aanwezigheid kan door het Libre Office portaal-scherm te openen:
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Assistent Database X

Welkom bij de LibreOffice Database Wizard

Gebruik de Database Wizard om een nieuwe database te maken, een
bestand te openen of d:

Wat wilt u doen?
© Een niguwe database aanmaken

Ingebedde database: |HSQLDB ingesloten |

(O Een bestaand databasebestand openen

Recent gebruikt

2.0pslaan en verder gaan

Openen

(O Met een bestaande database verbinden

Terug Volgende> | | Voltooien Annuleren |

Zo zien we dat er een datbase in ingebed. Dan is DataBase geinstalleerd. Je kunt op annuleren klikken
om dit scherm te verlaten.



Het adresboek dat we gaan maken bevat elf kolommen. leder in het adresboek krijgt één regel. We
gaan nu de basisvorm maken:
* Open een werkblad in Calc
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We krijgen dan onderstaand beeld:
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* Selecteer zoals hierboven is gedaan cel Al en vul het woord Naam in;
» Zetin cel B1 het woord Tussenvoegsel;
e Zetin cel C1 het woord Voorletters;

e« Zetin cel D1 het woord Titel;

e Zetin cel E1 het woord Adres;

e« Zetin F1 het woord Postcode;

* Zetin G1 het woord Woonplaats;

« Zetin cel H1 het woord Land;

« Zetin cel 11 het woord Telefoon;

e Zetin cel J1 het woord E-mail;

» Zetin cel K1 het woord Verjaardag.
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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.
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» Kies dan voor Opmaak, Cellen
* Kilik op het tabblad Randen.
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+ Zet een lijn rondom de cellen door op de knop Buitenrand instellen te drukken zoals
hieronder is aangegeven.
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* Maak ook een verticale lijn tussen de kolommen door in de verticale balk midden in het
voorbeeldvenster te klikken:

» Kiik 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 (zie ook hierboven) te klikken.

* Klik op OK.

De cellen zien er nu uit als hieronder:
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*  Kilik in cel M3
*  Type het woord Datum

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.

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

Cellen opmaken X T CZ]l él \f L
Getallen Lettertype Teksteffecten Uitlijning Randen Achtergrond Celbeveiliging r % OO OQ.
Categorie Opmaak Taal P .

Alle vr 31 december 1999 ~ | |Standaard - Nederlands (NL) Z] b | N

Gebruikergedefinieerd 12-31 ul erjaard

Getal 99-12-31

Procent 199%-12-31 |

Valuta 12-99

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 M
Opties

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

Formules zijn niet nodig om het adresbestand te laten werken. Alleen in cel M4 komt een formule: het
weergeven van de huidige datum.

Huidige datum invoeren
* Kilik in cel M4
* Klik op Invoegen , Functie of op de knop Functie-Assistent
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Benoemd bereik of expressie...
AT Tekstvak

+ De Functie-Assistent wordt geopend
* Kies onder Categorie voor Datum & Tijd
* Kies onder het kopje Functie voor VANDAAG

Functie-assistent X
Functies Structuur Eunctieresultaat

Zoeken VANDAAG

s VANDAAG()
Categorie

[ .
Datum & tijd
UMy = Bepaalt de huidige datum van de computer.

Functie

NU A
SECONDE

TUD

TIUDWAARDE

UUR

WEEKDAG
WEEKNUMMER

+ Kilik op Volgende
» Klik op OK en de datum van vandaag verschijnt in cel M4



Voorwaardelijke opmaak

*  We maken een voorwaardelijk opmaakprofiel met de naam Jarig om de datumtekst lichtrood te

» Eerst geven we cel M4 een rode achtergrondkleur via de keuze Opmaak, Cellen, tabblad

kleuren
achtergrond
* Kies een rode kleur
+ Klik op OK
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o Cel M4 kleurt rood.
¢ Kiesin de menubalk voor Opmaakprofielen
¢ Klik op Nieuw opmaakprofiel uit de selectie
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e Het venster Opmaakprofiel maken opent zich
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e Klik OK

Opmaakprofiel

e Selecteer de cellen K2 t/m K100
¢ Kies in de menubalk voor Opmaak, Voorwaardelijke, Voorwaarde
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* Het venster Voorwaardelijke opmaak wordt getoond en vul het in zoals hieronder bij
Voorwaarde 1:

* Inde cel naast gelijk aan rechtsboven =$M$4

» Kies via het zwarte driehoekje naast Standaard voor Jarig

+ Klik op OK

Voorwaardelijke opmaak voor K2:K100 X
Voorwaarden

Voorwaarde 1

[cetwaarde s | [oelijk aan [¥] [=smsa

Opmaakprofiel toepassen:

Toevoegen Verwijderen Omhoog Naar beneden
Celreeks
Bereik:  |K2:K100 =2
e e

Wanneer een persoon uit het adressenbestand jarig is op de dag dat het bestand wordt geopend, zal
de datum in rood worden weergegeven.

Voor de duidelijkheid geven we een aantal cellen een andere kleur
* Selecteer de cellen Al t/m K1
* Kies voor Opmaak, Cellen
* Kies voor de kleur Geel2 of een andere lichte kleur
* Hetresultaat zie je hieronder
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Om er zeker van te zijn dat het allemaal goed werkt, geven we hierna een aantal gegevens die je kunt

invoeren.
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_ 5 |Velleman S. Mw. |Zeldenrustlaan 62 (4532 AX  |Terneuzen 011-5567454  |sandra43@yahoo.com
_ 6 |Ruyter de M. Dhr. |Kalverstraat 33 3225 PH |Amsterdam 020-6534689 mderuyter@planet.nl 06-jull
_ 7 |Jonge de . Dhr. [Tuinweg 56 7632 ZX  |Heelen 086-6665434 | jonge@tiscali.nl 29-mei
_ 8 |McGroarty T, Dhr. [12 Abbey Road 45678|Glasgow United Kingd2{0034-99583992 |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|

1"

Het adressenbestand dat u in Calc hebt gemaakt, is nu klaar. U kunt het gebruiken om de uw eigen
gegevens in te voeren. Nu kunt u met behulp van de gegevens uit het adressenbestand adresetiketten
en/of een telefoonboekje maken. Hiervoor gebruiken we de tekstverwerker Writer.

Het bestand kan je via deze link ook downloaden:

http://www.mcca.nl/powerpoint/Adresboek.ods

Voordat u in Writer van start gaat moet u wel het adressenbestand op een voor u makkelijk terug te
vinden plaats opslaan. Dit is nodig omdat u 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.
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Het venster Database Wisselen verschijnt:

Databases wisselen

Gebruikte databases Beschikbare databases
| | ; # L< Bibliography
|® 5% contacts

 —— AN

In dit dialoogvenster kunt u een database waarop de datab Iden 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

Databases wisselen b4

Wij gaan ervan uit dat de koppeling nog moet gebeuren.

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.

+ Klik op de knop Bladeren in het venster Database Wisselen; het venster Openen wordt

getoond. Navigeer naar het adresbestand.
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* 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:

Databases wisselen X

Databases wisselen
Gebruikte databases Beschikbare databases

@ L4 Bibliography
# £ contacts
= r,, Adresboek

{4 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




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

A

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.

Exketen x * Onder Opschrift zien we in het vak
Pt Label tekst eventueel nog oude
jreP Dl e - gegevens staan.
“contcscontact et = 2 + Deze selecteren we. Vervolgens kunnen

< contacts.contacts.0.Voorletters>
Tabel:

o omacsonr, I [ we ze verwijderen via de delete-toets.
Wi i —— * Klik onder de kop Database op het
[ ® driehoekje rechts
Bt e " +  Kies voor Adreshoek
o e Bt Ko e[ «  Klik onder de kop Tabel op het

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

driehoekje rechts
Help Herstellen Annuleren o KIeS VOOf Bladl

Het venster Etiketten ziet er nu als volgt uit:

— x Door te klikken in het veld Label tekst

Eiketten Opmaak Opties kunnen we in het veld door 1x of 2x Enter

et O o te geven ervoor zorgen dat de tekst niet
Pt = helemaal bovenaan het etiket komt. Zo

kunnen we met 3x of 4x Spatiebalk een
linker marge in het etiket maken. Bij

Databaseyeld:

™ eenmaal ingevulde etiketten kan dat
& . slechts bij een enkel etiket.

O Doorlopend Merk: [Avery Zweckform ~]
@ Blad

Type: [3475 Inkjets Laser+Kopier-Etiketten | |

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

Help Herstellen Annuleren

Het venster Etiketten

— x| Door te klikken op het driehoekje bij
[l e oo Databaseveld zien we de titels van de
ginn kolommen in het Calc-bestand

Label tekst: [ adres Database:

Adresboek

Opmaak
O Doorlopend Merk:  |Avery Zweckform v
@ Blad —
Type: [3475 Inkjet+Laser+ Kopier-Etiketten v

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

e F—— =




+ Kilik 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: O Adres Database:

< Adresboek.Blad1.0.Titel> {Adresboek g I

Tabel:

[Blad1 v]

Databaseveld:

[Titel v|

* Druk achter <Adresboek.Blad1.0.Titel> op de Spatiebalk

» Kilik 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 .

» Kilik 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.

+ Kilik 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 <Adreshoek.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

» Kilik 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.

Label tekst: [l Adres
" De regels in het vak Label tekst zijn te kort

voor de juiste weergave van bijvoorbeeld de
titel, voorletters, tussenvoegsel en naam: ze
staan op meer regels. Dat zien we later in het
etiket niet terug.

<Adresboek.Blad1.0.Titel>
< Adresboek.Blad1.0.Voorletters>
<Adresboek.Blad1.0.Tussenvoegsel>
< Adresboek.Blad1.0.Naam>
<Adresboek.Blad1.0.Adres>
<Adresboek.Blad1.0.Postcode>
<Adresboek.Blad1.0.Woonplaats>
<Adresboek.Blad1.0.Land>

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
@® Blad

Merk: |Avery Zweckform

75 Inkjet+ Laser+Kopier-

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

Help Herstellen Nieuw document Annuleren

Voor de liefhebber is aan het eind van deze presentatie een handleiding opgenomen om zelf etiketbladen
samen te stellen.
» Klik op Nieuw document in het venster Etiketten. Niet in de Writer Menubalk!

We zien een venster met adresetiketten:

I

<Titel> <Voorletters>
<Tussenvoegsel> <Naam>

<Titel> <Voorletters>
<Tussenvoegsel> <Naam>

<Titel> <Voorletters>
<Tussenvoegsel> <Naam>

<Adres> <Adres> <Adres>
<Postcode> <Woonplaats> <Postcode> <Woonplaats> <Postcode> <Woonplaats>
<Land> <Land> <Land>

<Titel> <Voorletters>
<Tussenvoegsel> <Naam>

<Titel> <Voorletters>
<Tussenvoegsel> <Naam>

<Titel> <Voorletters>
<Tussenvoegsel> <Naam>

<Adres> <Adres> <Adres>
<Postcode> <Woonplaats> <Postcode> <Woonplaats> <Postcode> <Woonplaats>
<Land> <Land> <Land>

<Titel> <Voorletters>

<Titel> <Voorletters>

<Titel> <Voorletters>

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

<Titel> <Voorletters>

<Titel> <Voorletters>

<Titel> <Voorletters>

<Tussenvoegsel> <Naam> <Tussenvoegsel> <Naam> <Tussenvoegsel> <Naam>
<Adres> <Adres> <Adres>
<Postcode> <Woonplaats> <Postcode> <Woonplaats> <Postcode> <Woonplaats>
<Land> <Land> <Land>
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1 Beeld Invoegen Opmaak

Normaal

Internet

Gebruikersinterface
Werkbalken
Statusbalk

Linialen
Schuifbalken
Raster en hulpljnen

Niet-afdrukbare tekens Ctri+F10

Tekstbegrenzingen
Tabelbegrenzing

Afbeeldingen en diagrammen

Witruimtg verbergen

Wijzigingen weergeven

otities

Opmaakprofiel

¥ Veldargeringen Qul+Fe i:::

Veldnamen Qurl+F9

e T Ad °

[ Zibalk ad+Fs  pos
\ Opmaakprofielen F11  pan

Galerij

Nayigator Fs
{=] Gegevensbronnen Ctri+ Shift+F4
= ad
L3 Vglledig scherm CulsShifte)  § gy

In- en uitzoomen

Voor het vervolg selecteren we in de menubalk Beeld, Gegevensbronnen
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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.
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O NUNITIVIRBERSE R

De gegevens van geselecteerde personen worden in de etiketten weergegeven:

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

Afdrukken

Mw. A. van Halst
Tramstraat 3
8853 GU  Rijswijk

Dhr. M. de Ruyter
Kalverstraat 33
3225PH Amsterdam

RedNose
Frambozenweg 37
2321 KA Leiden

We gaan nu dit resultaat afdrukken.

Klik in de menubalk op Bestand, Afdrukken
Er verschijnt een dialoogvenster

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

Dhr. J. de Jonge
Tuinweg 56
7632ZX Heelen

Mw. M. de Boer
Prinsengracht 56
1065HJ Amsterdam

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

Nee

X

Annuleren

Klik op Nee. Het venster Afdrukken wordt geopend.



Afdrukken Xt

Algemeen LibreOffice Writer

Printer

Brother MFC-7840W Printer

210 mm (A4) Status: Standaardprinter Eigenschappen...

Bereik en kopiegn
@® Alle pagina's
O Pagina's
O Even pagina's
O Oneven pagina's

Selectie

Papierzijden: [Alleen &én zijde sfdrukken |
£ = A
13 iedn: tapelen Y o) %
E Aantal kopiesn: |1 2] ¥ stapeten [ [ 22| 33
i Volgorde: [ In omgekeerde volgorde afdrukken
Pagina-opmaak
Papierformaat: A4 210mmx 297mm |
Orjéntatie: [Autoratisch F
@ Pagina's perblad: |1 v
Volgorde: [Van links naar rechts, dan naar beneden < 1
[ Teken een rand om elke pagina
O Brochure
[ Voorbeeld 1 |7
= L e

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

De grootte van etiketten zelf bepalen

+ Kilik in de menubalk Bestand, Nieuw, Etiketten en het venster Etiketten opent
* Kies het tabblad Opmaak

Etiketten X
Etiketten Opmaak Opties
Horizontale §fgtand: = [Gebruiker]
Verticalgfafgand: 3,60 cm o
Breddte: |7,00cm =
Hobgte: 3,60 cm o H. afstand
Y
Linkprnfarge: 0,00 cm 3| Bovenmarge
e
Bovénnfarge: 0,44 cm =
=3 V. afstand Rijen
Kolommen: 3 <
Hoogte!
Rijen: |8 : :
Paginabreedte: 121,00 cm $ Kolommen
Paginahoogte: 29,70 cm S
Opslaan...
Help Herstellen Annuleren

Writer vraagt de volgende afmetingen:

* Horiz. Afstand: de afstand tussen de linker rand van een etiket en de linker rand van het volgende
etiket

* Vert. Afstand: de afstand tussen de bovenkant van een etiket en de bovenkant van het etiket
daaronder

* Breedte: de exacte breedte van een etiket

* Hoogte: de exacte hoogte van een etiket

+ Linker marge: de afstand van de linker rand van de pagina tot de linker rand van het eerste etiket

+ Boven marge: de afstand van de bovenkant van de pagina tot de bovenkant van het eerste etiket

+ Kolommen: het aantal etiketten dat naast elkaar op de pagina staat

* Rijen: het aantal etiketten dat onder elkaar op de pagina staat



We maken nu een etikettenblad met eigen afmetingen:

* Type bij Horiz. Afstand het getal 6,37cm

* Type bij Vert. Afstand het getal 3,81cm

* Vul bij Breedte het getal 6,35cm in

* Vul bij Hoogte het getal 3,81cm in

* De linker marge moet 0,60 zijn

+ Stel de boven marge in op 1,40

» Stel het aantal kolommen in op 3

* Vul bij rijen het getal 7 in

+ Klik op Opslaan om de afmetingen met een eigen naam en type te bewaren

Etiketten X

Etiketten Opmaak Opties
Horizontale afstand: 5,37 cm [Gebruiker] [Gebruiker]
4 Verticale afstand: 3,81 cm

Breedte: |6,35cm
Linkermarg'e H. afstand e
)

Hoogte: 3,81 cm

Linkermarge: |0,60 cm Bovenmirge

Bovenmarge: |1,40cm
1 Kolommen: |3 V. afstand Rijen

Rijen: |7 Hoogte

Paginabreedte: 21,00 cm E
Kolemmen

A4 ] e ] 4

Paginahoogte: |29,70 cm

Opslaan...

d Help Herstellen Annuleren




Telefoonboek maken

Velen vertrouwen voor het bewaren van adressen en telefoonnummers op hun smartphone. Een
handzaam telefoonboekje is voor veel anderen minsten zo belangrijk.

Voor het maken van een telefoonboek moeten we in het venster Etiketten een veld Telefoon toevoegen

Etiketten

Etiketten Opmaak Opties

Opschrift
Label tekst:

<Adresboek.Blad1.0.Titel>
<Adresboek.Blad1.0.Voorletters>
< Adresboek.Blad1.0.Tussenvoegsel>
< Adresboek.Blad1.0.Naam>

<Adresboek.Blad1.0.Adres>

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

<Adresboek.Blad1.0.Land>

< Adresboek.Blad1.0.Telefoon>

Opmaak

O Doorlopend

@® Blad

[Gebruiker]: 35 cmx 3,81 cm(3x 7)

Help

[J Adres

Merk:

Type: l[Gebruiker]

Herstellen

" |Biadt

Database:

X

’Adresboek

[<]

<]

Databaseveld:

<]

|

(<1 [X]

Annuleren

T

Vervolgens volg je dezelfde procedure als met het maken van etiketten. Bij het Merk en Type etiketten
zoeken we naar een ander formaat, met bijvoorbeeld 1 kolom en 6 rijen. We kunnen natuurlijk ook zelf
weer een etiketformaat kiezen.
We maken nu een etikettenblad met afmetingen voor een handig telefoonboek:

* Type bij Horiz. Afstand het getal 8,60cm

* Type bij Vert. Afstand het getal 3,30m
* Vul bij Breedte het getal 8,60cm in

* Vul bij Hoogte het getal 3,30cm in
* De linker marge moet 1,40 zijn

» Stel de boven marge in op 1,40

+ Stel het aantal kolommen inop 1
* Vul bij rijen het getal 6 in

* Klik op Opslaan om de afmetingen met een eigen naam en type te bewaren

Etiketten

Etiketten Opmaak Opties

Horizontale afstand:
Verticale afstand:
Breedte:

Hoogte:
Linkermarge:
Bovenmarge:
Kolommen:

Rijen:
Paginabreedte:

Paginahoogte:

Help

8,60 cm
330cm
8,60 cm
3,30 cm
140 cm
1,40 cm
1

g

27,20 cm

29,70 cm

Opslaan...

Al b ] ] ] e ] ] e

Linkevma’ig_e'

[Gebruiker]

Bovenmarge

V. afstand

Baad
Breedte T

Ho?gte

Rijen

Herstellen

Kolemmen

Annuleren

X

Afdruk van de gekozen adressen kan dan op
gewoon papier. De bladen moet je dan bijsnijden
en bundelen tot een handzaam boekje.
Bijvoorbeeld met een ringbandje dat verkrijgbaar
is bij de betere copy winkel



