
Adresetiketten
in

Microsoft Office



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

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.

Vervolgens kiezen we voor 
‘Verzendlijsten’.



We kunnen vervolgens in het 
lint kiezen voor ‘Afdruk 
samenvoegen starten’.



Binnen de keuze ‘Afdruk 
samenvoegen starten’ klikken 
we op de ‘Stapsgewijze wizard 
Afdruk samenvoegen.



Aan de rechterzijde van het scherm verschijnt een nieuw venster. Daarin kiezen we ‘Etiketten’ en vervolgens 
onderaan voor ‘Volgende: Begindocument’. 



In het vervolgscherm kiezen we onder  
‘Documentindeling wijzigen’ voor ‘Opties’.

Vervolgens zoeken we een etiketfabrikant en een geschikte soort etiket. We klikken ‘Ok’.



In het wizardvenster rechts klikken we voor ‘Volgende: Adressen selecteren’. Vervolgens gaan we 
‘Bladeren’.



In het keuzevenster ‘Bladeren’ 
kiezen we de map waarin ons 
Excel adresbestand is 
opgeslagen. We selecteren 
het Excelbestand.

Openen aanklikken



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



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. 



Rechts onderaan de volgende pagina 
kiezen we voor ‘Volgende: Etiketten 
schikken’.



We kiezen voor ‘Adresblok’.



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.



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:



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’.



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.



Klikken we op ‘Volgende: Etiketvoorbeeld’ komt de eerste etiketpagina in beeld. 





Vervolgens klikken we ‘Samenvoeging voltooien’. 

U kunt het bestand gelijk afdrukken.

U kunt er ook voor kiezen afzonderlijke etiketten te bewerken.



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.


