Adresetiketten
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Microsoft Office
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Voor een maken van een serie adresetiketten of een adreslijst in Microsoft Office gebruiken we:

Een adresbestand in Microsoft Excel

Een nieuw document in Microsoft Word

Bestand Start

63

Ongedaan maken

J12

NI ©o~NO s wN =

N
w

S SR [N e
~N 3 g

A
Aanhef
De heer
De heer
De heer
Mevrouw
De heer
De heer
De heer
Mevrouw
Mevrouw
De heer
Mevrouw
De heer
De heer
Mevrouw
De heer
De heer
mevrouw
mevrouw
De heer

MiINI COMPUTER CLUB ALMELO

&
Invoegen  Pagina-indeling  Formules  Gegevens Controleren  Beeld
| & Knippen Aviall 11 v A A
fl} Kopigren ~ B I U L e A
<¥ Opmaak kopiéren/plakken i =
Klembord N Lettertype
v ﬁ
B C D E

Voorletters Achternaam Tussenvoegsel Adres
H. Boer de Prinsengracht 56
G.J. Broekheurne Maaslanden 342
P. Dam van Rozenweg 45
G. Greeve Beatlesweg 43
D.H. Halst van Tramstraat 3
L Huiakes Clematishof 34
H. Jonge de Tuinweg 56
A Kelderman-Wilsum Parkweg 289
GAM. Kestern-Groot van Vredenhof 67
A Langeraar Dinkelstraat 23
CD. Linde van den Hooigracht 68a
H.W. Pfizer Ludensweg 33
J.N. Puffelen van Frambozenweg 37
H. Ruyter de Kalverstraat 33
N. Smid De Broeierd 2
J. Velleman Zeldenrustlaan 62
AME. Velzen-De Groot van Paddelpoelweg 237
T Vos-Heerkens Wiegersdreef 56
B. Wientjes De Koperwiek 18

Postcode
1065 HJ
3749 BW
3678 VX
3724 PK
8853 GU
7546 WW
7632 ZX
3867 FS
1055 WS
8549 XS
2313 UY
9432 HB
2321 KA
3225 PH
7532VB
4532 AX
9578 PP
3935 PL
7524 AH

A 2b, Terugloop

ESoTs Samenvoegen

Uitlijning

G
Woonplaats
Amsterdam
Groot Ammers
Amstelveen
Leiderdorp
Rijswijk
Deurningen
Heelen
Alkmaar
Amsterdam
Bergen op Zoom
Leiden
Winschoten
Leiden
Amsterdam
Enschede
Terneuzen
Groningen
Utrecht
Geesteren

Hiernaast een voorbeeld van een adresbestand
in Excel.

Het is belangrijk dit adresbestand op te slaan
op een eenvoudig terug te vinden plaats op de
harddisk van uw laptop/computer.

De kolomnamen komen we later tegen in de
opmaak van het etiket of de adreslijst.



Nadat we een adresbestand in Excel hebben aangemaakt openen we Word. We openen
een nieuw document.
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e = We kunnen vervolgens in het

Bestand Start Invoegen  Tekenen  Ontwerpen Indeling  Verwijzingen Verzendlijsten Controleren ||nt kiezen vVOOr 'Afdruk

& B [ = B3 B B B samenvoegen starten’.

Enveloppen Etiketten  Afdruk samenvoegen Adressen
starten v selecteren v

Maken Afruk samenvoegen starten Velden beschrijven e
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@l Automatisch opslaan @ Document1 - Word

Bestand Start Invoegen Tekenen  Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beel

2 B = B B B B B I

Enveloppen Etiketten  [Afdruk samenvoegen| Adressen
starten v selecteren v

Maken @ Brieven Velden beschrijven en invoe

L ! 0 | y l 2 . I . 3 . 1 . o . 1 . 5
2 E-mailberichten

B2 Enveloppen...

[[% Etiketten... . ,
: B Adreslijst Binnen de keuze ‘Afdruk

B Normaal Word-document samenvoegen starten’ klikken

I .o .
C# Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen... « we Op de Sta pSgew'Jze WiZa rd

; Afdruk samenvoegen.
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Afdruk samenvoegen ~ %

Documenttype selecteren
Wat voor type document wilt u maken?
Brieven
E-mailberichten
Enveloppen P

Adreslijst
Etiketten

Labels voor een groepsverzendlijst afdrukken.

Klik op Volgende om door te gaan.

Stap 1 van 6
~» Volgende: Begindocument

T Focus B - 3 + 180%

Aan de rechterzijde van het scherm verschijnt een nieuw venster. Daarin kiezen we ‘Etiketten’” en vervolgens
onderaan voor ‘Volgende: Begindocument’.
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In het vervolgscherm kiezen we onder
‘Documentindeling wijzigen’ voor ‘Opties’.

Afdruk samenvoegen ¥ % F

Begindocument selecteren Printerinformatie
Hoe wil u uw adresetiketten instellen?

() Rollenprinters

e D tindeling wijzi > : :
e © Paginaprinters Lade: Handmatig v
Bestaand document gebruiken = - L !
Documentindeling wijzigen Etiketinformatie

Klik op Opties om een etiketformaat te kiezen. [ -
B} Opties... Etiketproducent: | Avery Zweckform *

Updates zoeken op Office.com

Productnummer: Etiketinformatie b
3472 Type: Adresetiket

3473 Hoogte: 3,6 cm

3477 3

3479 Breedte: 7cm

3481 Paginafgrmaat: 21 cm x 29,69 cm

Details... Nieuw... Verwijderen [ OK ] [ Annuleren ]

Vervolgens zoeken we een etiketfabrikant en een geschikte soort etiket. We klikken ‘Ok’.
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In het wizardvenster rechts klikken we voor ‘Volgende: Adressen selecteren’. Vervolgens gaan we
{ ’
Bladeren’.

2 Opmerkingen 1= Delen

Afdruk samenvoegen ¥ X

Adressen selecteren
® Een bestaande lijst gebruiken
Stap 2vanb I Selecteren uit Outlook-contactpersonen

=>» Volgende: Adressen selecteren IEES e tave- Ut Hypen

Een bestaande lijst gebruiken

Namen en adressen uit een bestand of database
gebruiken.

:D: Focus I:-=é = - + 180% (7] Bladeren...

€ Vorige: Documenttype selecteren
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B Gegevensbron selecteren

<« p. o P ~ > Dezepc » 0S(C:) > Adressen v C D Zoeken in Adressen
” ) In het keuzevenster ‘Bladeren’
D™ IR - = e kiezen we de map waarin ons
Naam Gewijzigd op Type Grootte !
> @ OneDrive - Perso i H
@adreslijst.xlsx 21-11-2021 21:50 Microsoft Excel-w... 12kB EXCEI adreSbeStand IS
% Wb @ efetten.doox 21-11-2021 22416 Micosoft Word-d..  16kB : opgeslagen. We selecteren

> PN Afbeeldingen

het Excelbestand.
> Wl Openen aanklikken

> & Documenten

> Downloads
®

> @) Muziek

> n Video's

> = 0S(C) e
> ‘8 Netwerk

Nieuwe bron...
Bestandsnaam: | adreslijst.xlsx ~ | Alle g@gevensbronnen (*.odc*, v

Extra Openen Annuleren
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We zien een weergave van het Excel-bestand en klikken ‘OK’.

Tabel selecteren ?
Naam Beschrijving Gewijzigd Gemaakt Type
2| Blad1S 11/21/2021 :50:10 PM  11/21/20 50:10 PM TABLE

Annuleren
Vs

|
. De eerste rij met gegevens bevat kolomkoppen
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LEAUreESSEErden voor Al

Dit is de lijst met geadresseerden. Met de selectievakjes kunt u geadresseerden toevoegen aan of verwijderen uit Afdruk samenvoegen.

Aanhef v | Voorletters v | Tussenvoegsel v | Postcode v | Woonplaats v| a
C28 De heer ;
xlsx [V Deheer G.J. hers
xsx [V  Deheer P.
xlsx [V Mevrouw G.
xlsx [V Deheer D.H.
xlsx [V Deheer L.
xlsx [V Deheer H.
xsx [V Mevrouw A.
xlsx [V Mevrouw G.AM. v
Gegevensbron Adreslijst nader specificeren
adreslijst.xlsx A él Sorteren...
Tj Filteren...
% Duplicaten zoeken...
- m Geadresseerde zoeken...
[} Adressen valideren...
Bewerken... Vernieuwen

A

In de afbeelding hierboven zijn de kolommen uit het Excel-bestand weergegeven. In de titel kunt u een
kolom aanwijzen en met een ingedrukte linkermuisknop de plaats van de kolommen wijzigingen.

Bijvoorbeeld: ‘Aanhef’ naar voren voor ‘Voorletter’ verplaatsen.
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start  Invoegen  Tekenen  Ontwerpen Indeling  Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Help Tabelontwerp Indeling

E B BB

en Etiketten = Afdruk samenvoegen Adressen  Adreslijst

starten v selecteren v bewerken
aken Afdruk samenvoegen starten
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«Volgende record»

B

[ Regels« > (<D D o
O . i Py %%, Velden vergelijken r_:'w Vélooian an
invoegen v [5 Etiketten bijwerken D A isch op fouten ¢
Velden beschrijven en invoegen Voorbeeld van het resultaat Voltooien
o 8 9 10 M e 12 s 13 B 15 4 v 16 - 4 17 0 1 - 18
«Volgende record» «Volgende record»
«Volgende record» «Volgende record»
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Rechts onderaan de volgende pagina
kiezen we voor ‘Volgende: Etiketten
schikken’.

Stap 3 van 6
=> Volgende: Etiketten schikken

€ Vorige; Begindocument

. Focus = + o=

180%




Iy

Voltooien en
samenvoegen v

Voltooien
P 18 g o 19 20 0y o H

Afdruk samenvoegen ™ X

Etiketten schikken

Maak de etiketten op met het eerste etiket op het
blad, als u dat nog niet hebt gedaan.

We kiezen voor ‘Adresblok’.

d » Als u gegevens over geadresseerden aan het etiket
wilt toevoegen, klikt u ergens in het eerste etiket en
klikt u vervolgens op een van de onderstaande items.

Adresblok...
BegrjEtingsregel...

[jj Ele ische postzegel..,
B Me ms...

e als u klaar bent met het schikken
ervolgens kunt u een voorbeeld van
edere geadresseerde weergeven en

Klik op Vol
van het eti
het etiket v
aanpassen.

Etiketten regilieren

U kunt deling van het eerste etiket naar de
d andere etiket kopiéren door op de onderstaande
» knop te klikken.

Alle etiketten bijwerken
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Adresgegevens opgev Voorbeeld

a Naam van de geadresseerde in deze notatie invoegen: Hier is een voorbeeld van uw adreslijst:
Johan 1 > M
Johan Rademaker Jr. : :

Johan Q. Rademaker Jr. |
Dhr. Joop Rademaker Jr.

Dhr. Joop Q. Rademaker Jr, i

Dhr. Johan Rademaker Jr. De Heer De Heer Bergeman
@ Bedrijffsnaam invoegen Ludensweg 44.
Postadres invoegen: 7799 AS Bergerdam

Land/regio nooit opnemen in het adres

Land/regio altijd opnemen in het adres

: x Problemen oplossen
Land/regio alleen opnemen in het adres als dit afwijkt van:

Als items in het adresblok ontbreken of niet irflie juiste
volgorde staan, kunt u met Velden vergelijken@e juiste
adresonderdelen uit uw verzendlijst aangeven

Nederland kot

Het adres opmaken volgens het land/de regio van bestemming

[ Velden vergelijken... ]

We zien in het voorbeeld dat het etiket nog niet goed is gerangschikt en dat gegevens dubbel worden
vermeld. Zoek links een notatie en kies voor ‘Velden vergelijken’ zodat we dit kunnen verbeteren.
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In het volgende scherm kunnen we op het driehoekje achter de ‘Achervoegsel’ klikken en dan kunnen
we een andere inhoud voor het venster kiezen. Hier een voorbeeld van de gang van zaken:

Vanrheeld
Velden vergeljken
. . : . : Ad
Om speciale functies te kunnen gebruiken dient u op te geven welke velden in TReDCREVEIC ARgeT
uw adreslijst met de vereiste velden overeenkomen. Gebruik de vervolgkeuzelijst @ Naam van de geadresseerde in de

om het juiste ontvangstlijstveld voor elk adresveldonderdeel te selecteren, Johan
Johan Rademaker Jr,
Vereist voor adresblok Johan Q. Rademaker Jr,

Beleefdheidstitel Aanhef S Dhr, Joop Rademaker Jr.

> = ] Dhr. Joop Q. Rademaker Jr.
Voornaam Voorletter i Dhr. Johan Rademaker Jr.
e Bedrijfsnaa ege
Achternaam Tussenvoegsel v SEnssneeaEn
Achtervoegsel Achternaam X @ Postadres invoegen:
- Land/regio nooit opnemen in
| Bedrijf (geen overeenkomst) B3 i i Ao
- ‘ Land/regio altijd opnemen in |
Adres 1 Adres VVVVV : - | | Land/regio alleen opnemen In
1 | ’ — |
| Adres 2 (geen overeenkomst) . 1 Nederana |
| Plaats Woonplaats v |
' N o - = L 8 Het adres opmaken volgens het I3
ostcode ostcode
. /7 K e \:/ 1 r
Land of regio (geen overeenkomst) . | 1
Optionele gegevens i
Unieke id (geen overeenkomst] | k

Kies in de vervolgkeuzelijst het veld in de database dat overeenkomt met de
adresgegevens die Afdruk samenvoegen verwacht (vermeld aan de linkerkant).

- —

| Deze overeenkomst onthouden voor deze reeks gegevensbronnen op deze
compter «Volgende record»
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Vaarheeld
Velden vergelijken ? X
Om speciale functies te kunnen gebruiken dient u op te geven welke velden in

uw adreslijst met de vereiste velden overeenkomen, Gebruik de vervolgkeuzelijst
om het juiste ontvangstlijstveld voor elk adresveldonderdeel te selecteren.

Vereist voor adresblok
Beleefdheidstitel Aanhef v
Voornaam | Voorletter v
Achternaam | Achternaam v
Achtervoegse! RIS g
Bedrijf Aanhef 2
1
St Voorletter 24
Adres 2 v
Plaats Tussenvoegsel &
Postcode Achternaam <
Land of regio Adres v
Optionele g» 9 o Postcode
Unieke id W ' v
ts
Kies in de vervolgkeuzelijst het ve ORnpSS fe
adresgegevens die Afdruk samen' (geen overeenkomst) ant),

O Deze overeenkomst onthouden voor deze reeks gegevensbronnen op deze

computer

. lidres

juiste
luiste

rgelijken...

Annuleren

—

ord»«Adres



{VOIEE ecerecora» «voilgenauac recoru»

tdresgegevens @bgeven Voorbeeld

Naam van de geadresseerde in deze notatie invoegen: Hier is een voorbeeld van uw adreslijst:

Dhr. Joop Q. Rademaker Jr. 1 > M
Dhr. Johan Q. Rademaker Jr. I
Familie Rademaker De heer P. Bergeman
Joop en Cynthia Ludensweg a4

Johan en Cynthia
7799 AS Bergerdam

Bedrijfsnaam invoegen

Postadres invoegen:

Land/regio nooit opnemen in het adres

Land/regio altijd opnemen in het adres
Problemen oplossen

Land/regio alleen opnemen in het adres als dit afwijkt van:

Als items in het adresblok ontbreken of niet in de juiste
Nederland v volgorde staan, kunt u met Velden vergelijken de juiste

adresonderdelen uit uw verzendlijst aangeven.

Het adres opmaken volgens het land/de regio van bestemming

[ Velden vergelijken... ]

[ ok

[ Annuleren
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Na wat experimenteren
met de adresgegevens en
zo nodig ook met de
notatie van de naam van de
geadresseerde zien we in
het voorbeeld dat de
adresgegevens op een
goede manier worden
weergegeven.

We klikken op ‘OK..



Afdruk samenvoegen ¥ %

Etiketten schikken

Maak de etiketten op met het eerste etiket op het
blad, als u dat nog niet hebt gedaan.

Als u gegevens over geadresseerden aan het etiket
wilt toevoegen, klikt u ergens in het eerste etiket en

klikt u vervolgens op een van de onderstaande items.

B Adresblok...

B Begroetingsr biv

r_ﬁ' Elektronische gstzegel...

Bl Meer items...

laar bent met het schikken
s kunt u een voorbeeld van
resseerde weergeven en

Klik op Volgende als
van het etiket. Vervol
het etiket van ieder
aanpassen.

Etiketten repliceren

U kunt de indelin
andere etiket kopi
knop te klikken.

(Alle etiketten bijwerken

an het eerste etiket naar de
en door op de onderstaande

Wanneer we kiezen voor ‘Adresblok’ en vervolgens ‘Alle
etiketten bijwerken’ zien we dat dit in het Word bestand
wordt weergegeven: aan elk <<record>> wordt het
<<adresblok>> toegevoegd.

rpen  Indeling  Verwizingen  Verzendlijsten  Controleren Beeld Help Tabelontwerp  Indeling

<

i— v

Calibri (Hoofdtekst ~ 11 v A" A Aa~ /AO =

Standaard Geen afstand Kop 1
B I U~va x, X Av £+ A~ = = =S e
akken g T~ @ !
~ Lettertype N~ Alinea ~
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Klikken we op ‘Volgende: Etiketvoorbeeld’ komt de eerste etiketpagina in beeld.

Stap4van 6
->» Volgende: Etiketvoorbeeld

€& \Vorige: Adressen selecteren

[ Focus B - g + 180%
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Verwizingen  Verzendlijsten Controleren Beeld Help Tabelontwerp Indeling

D Degesr <= || Q0D D

D} <4 :
Samenvoegvelden Adresblok Begroetingsregel Samenvoegvelden g Velden vergelijken Voorbeeld van @Geadresseerdezoeken

markeren invoegen ¥ [2 Etiketten bijwerken het resultaat | [ Automatisch op fouten ¢

Velden beschrijven en invoegen

Voorbeeld van het resultaat

10+ 2v )1 o301 401 5. 8 B 80 09 10 2Ly o120 230y #8150y 160 17 180 190 0200

Py}
—

Dhr. M. van Dam
Rozenweg 45

3678 VX Amstelveen

A.V.D.
Zeldenrustlaan 62

4532 AX Terneuzen

E.S.
12 Abbey Road

3724 PK Leiderdorp

Mw. A.C. van Halst
Tramstraat 3

8853 GU Rijswijk

Dhr. M. de Ruyter
Kalverstraat 33

3225 PH Amsterdam

RedNose
Frambozenweg 37

2321 KA Leiden
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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 HJ Amsterdam



De heer P. van Puffelen
Waardenborg 117
5604 AW Bergerdam

Stap 5 van 6
=» Volgende: Samenvoeging voltooien

€ Vorige: Etiketten schikken

Vervolgens klikken we ‘Samenvoeging voltooien’.
U kunt het bestand gelijk afdrukken.

U kunt er ook voor kiezen afzonderlijke etiketten te bewerken.
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Afdruk samenvoegen ¥ X

Samenvoeging volt:
U kunt de verzendlijs etten voor Afdruk
samenvoegen nu ma

Klik op Afzonderlijke etten bewerken om een
nieuw document me amengevoegde etiketten te
openen en bewerke alle etiketten te wijzigen,
keert u terug naar he gindocument.

Samenvoegen *
E:g,, Afdrukken...

[:D Afzonderlijke etiketten bewerken...



idlijsten  Controleren Beeld Help Tabelontwerp Indeling

A|Aa¥ | B | =TS 2w eEias (2L T
=y . ju Standaard Geen afstand Kop 1 Kop 2
lvvav [EJEEEIEV L&v;v
N Alinea Bl Stijlen
ﬁ'l'l‘l'2'!'3'!'4'I‘5'I'6'I'§'I'8'I'9'!'10'!'11'I‘12'I'13'!'%‘Q].S'I'16'!'17'l'19'|'19'|'20u
De heer H. de Boer De heer G.). Broekheurne De heer P.van Dam
Prinsengracht 56 Maaslanden 342 Rozenweg 45
1065 HJ Amsterdam 3749 BW Groot Ammers 3678 VX Amstelveen
De heer G. Greeve De heer D.H. van Halst De heer L. Huiskes
Beatlesweg 43 Tramstraat 3 Clematishof 34
3724 PK Leiderdorp 8853 GU Rijswijk 7546 WW Deurningen
De heer H. deJonge Mevrouw A. Kelderman-Wilsum Mevrouw G.A.M. van Kestern-
: Groot
Tuinweg 56 Parkweg 289
Vredenhof 67
7632 ZX Heelen 3867 FS Alkmaar
1055 WS Amsterdam
De heer A.Langeraar Mevrouw C.D. van den Linde De heer H.W. Pfizer
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Nadat we ‘Etiketten bewerken’ hebben
aangeklikt opent het Word bestand met
etiketten zich in een nieuwe bladzijde en we
kunnen het resultaat bekijken. We kunnen ook
nog etiketten wijzigen.

Tenslotte kunnen we dit bestand voor later
gebruik opslaan.



