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CJBONLINE.NL

PC-HULP 
Onderwerpen: 
Afzendersticker maken


Hallmark e-card verzenden



De printscreenknop bij een foutmelding


Bijlage met foto’s! Wat nu?
Datum:
21 februari 2007
Uitgangspunt: WindowsXP/Word97/2000/Off2003
De volgende onderwerpen worden besproken:
· Afzenderstickers maken met Word 2000 (Afzendertekst uitvoeren met een bloemetje, dahlia) 

· Het verzenden van een Hallmark e-card 
· Het gebruik van de print/screenknop bij foutmeldingen, enz.
· Bijlage met foto’s goed beheren
Afzenderstickers maken met Word 2000
 

Benodigd: Afzenderstickervellen A4, noteer typenummer! Bijv. AVERY Mini-Adres J8651-10 (Bruna)
 

Voorbereidende werkzaamheden
 

· Open Word 

· Typ het afzenderadres (naam, adres, postcode, plaats) 

· Ga naar Google (www.google.nl), naar Afbeeldingen 

· Typ bijv. Dahlia 

· De oplossingen (ong. 150000) verschijnen 

· Maak een keuze 

· Klik met de rechter muisknop op het plaatje van de keuze 

· Kies Afbeelding Opslaan als..... 

· Er verschijnt een venter Afbeelding opslaan 

· Verander evt. de naam van het bestand door meteen te typen (bijv. dahlia1) 

· Navigeer met de knop map met haakpijl naar Bureaublad (of klik meteen op Weergeven Bureaublad ernaast!) 

· Klik nu op Opslaan 

· Sluit de Google-pagina 

· Plaats de cursor (knippertje) ergens rechtsboven de afzendertekst 

· Ga naar Invoegen op de menubalk 

· Ga naar Figuur==>Uit Bestand... (klik) 

· Er verschijnt een venster Figuur invoegen 

· Klik links op de menubalk op Bureaublad 

· Selecteer het zojuist gedownloade plaatje van de dahlia 

· Klik op Invoegen 

· Het plaatje verschijnt (weliswaar nog veel te groot) bij de tekst 

· Klik 2x op het plaatje 

· Er verschijnt een venster Figuur opmaken 

· Ga naar de tab Indeling en klik op (hondje) rondom 

· Klik op OK 

· Klik weer op het plaatje zodanig dat de hokjes erom heen verschijnen 

· Sleep met een hokje op een van de hoeken zodanig dat het plaatje de juiste grootte verkrijgt 

· Sleep nog wat met het plaatje dat het op de luiste plaats staat 

· Sla dit document op (naam: afzenderadres met dahlia) 

· (In sommige vallen verschijnt er een hulpbalkje om het Figuur op te maken. Hier kan ook Hondje Rondom worden gekozen)
Het aanmaken van de eigenlijk sticker
· Ga naar Extra 

· Ga naar Enveloppen en Etiketten (klik) 

· Er verschijnt een venster Enveloppen en Etiketten 

· De tekst staat nu in het tekstvak (onder de tab Etiketten) 

· Deze kan nog niet geheel correct geplaatst staan, doch dat komt later nog 

· Klik op Opties 

· Kies hier de typesticker c.f. het voorbeeld van hierboven (j8651-10) 

· Klik op OK 

· Klik op Nieuw Document in het zelfde venster 

· Het stickervel met de afzenderadressen opent zich 

· Sla dit meteen op via Bestand, Opslaan als 

· Geef het de naam Stickervel Afzenderadressen met dahlia 

· Ga nu naar Bewerken (linksboven op de menubalk) 

· Klik op Alles selecteren (alles wordt nu zwart) 

· Wijzig nu de Lettergrootte, zodanig dat de tekst passend is 

· Wijzig meteen indien gewenst de kleur van de tekst 

· Wijzig evt. meteen de lettertype, of kies voor cursief 

· Controleer op alles nu keurig op zijn plaats staat 

· Sla dit document dan weer extra op (met de knop Floppy) 

· Het stickerdocument is nu gereed om geprint te worden op de daarvoor bestemde stickervellen 

· Plaatse deze documenten bijv. in een nieuwe map Adresstickers (in Mijn Documenten)

Het verzenden van een Hallmark e-card
 

· Ga naar www.hallmark.nl 

· Ga naar Gratis Ecards (links in het menu) en klik 

· Ga naar STAP 1

· Maak (links in het menu) een keuze uit de mogelijkheden naar een thema, Kies bijv. Verjaardag, Algemeen
· Kies een van de kaarten (er zijn 4 bladzijden!); Kies bijv. Botsende Kat van bladzijde 4 
· Luister en kijk naar de z.g. Preview van de kaart (klik op de kaart!)
· Kies evt., een andere
· Ga naar STAP 2
· Vul de persoonlijke tekst in, in het tekstvak

· Kies evt. een z.g. smiley (gele lachebekjes, etc.)

· Kies (rechts) de achtergrond door op ▼ te klikken

· Kies in dit geval Verjaardag

· Ga naar STAP 3

· Typ de gegevens in van de Verzender en van de Ontvanger(s), dus naam en e-mailadres

· Vul de gevraagde gegeven in het formulier in (gebruik de TAB-toets) 

· Naam: mag bijv. Piet & Annie zijn 

· Emailadres spreekt voor zich (kan evt. uit het Windowsadresboek of Contactpersonen gekopieerd worden; denk om overschrijffouten!) 

· Indien meerder adressen (bijv. bij een Uitnodiging), maak dan gebruik van + Voeg toe aan lijst ……

·  (Herhaal deze laatste handelingen indien meerdere personen dezelfde kaart en tekst moeten ontvangen) 

· Inloggen en een account aanmaken hoeft niet!

· Ga naar STAP 4

· Beoordeel en controleer de kaart, de tekst en het geluid

· Terg bladeren om te wijzigen kan altijd via de stappen!

· Er staat al een vinkje voor de ontvangstbevestiging wat handig is 

· Kies Nu onmiddellijk versturen of kies een latere datum
· De kaart is nu klaar om te verzenden

· Klik op E-card Verzenden

· Sluit de website 

· En wacht de reactie e-mail van Hallmark en van de geadresseerde(n) af

 

Het gebruik van de knop Print Screen
(kan handig zijn om bijv. foutmeldingen als Bijlage mee te sturen met een bericht)
 

· Is er een foutmelding of een onbekend venster? Waar je duidelijkheid over wilt verkrijgen? 

· Druk op de toets PrtScr, of voluit PrintScreen (rechtsboven op het toetsenbord) 

· Open Word 

· Klik met de rechter muisknop in een vrij gedeelte van het nieuwe document 

· Kies Plakken en klik 

· De foutmelding, etc. verschijnt in het document 

· Sla dit document op met als naam: PrtScr foutmelding datum 

· Typ evt. wat begeleidende tekst 

· Klik ip E-mail bovenaan in Word op de werkbalk 

· Boven de tekst verschijnt een e-mailgedeelte 

· Plaats de geadresseerde in het veld bij AAN: (liefst via het adresboek) 

· Plaats een onderwerp: bijv. Vraag over Foutmelding 

· Klik op Kopie verzenden 

· Thats all!
Bijlage met foto's! Wat nu?
· Maak een nieuwe map aan op het Bureaublad en noem deze bijv. Foto's van ......... 

· Klik hiertoe met de rechter muisknop op een vrij gedeelte van het Bureaublad; Kies Nieuw==>Map (klik) 

· De map "Nieuwe map" verschijnt 

· Begin meteen met het typen van de naam "Foto's van ........" 

· De map is klaar 

· Open het bericht met de Bijlage 

· Ga met de muisaanwijzer of een van de fotobestanden staan in de Bijlage 

· Klik hier weer rechts 

· Kies voor Alles Opslaan 

· Er verschijnt een schermpje "Bijlagen Opslaan" met de geselecteerde fotobestanden 

· Ga naar Bladeren, en klik hier op 

· Er verschijnt een schermpje Selecteren 

· Zoek hier in de lijst naar het Bureaublad (met het schuifje rechts, niet die helemaal bovenaan) 

· Klik op het plusje naast Bureaublad en ga naar de zojuist gemaakte map "Foto's van.." (klik) 

· Klik nu op OK 

· De foto's zijn nu vanuit de Bijlage gekopieerd naar de map "Foto's van.." 

· Als de map "Foto's van .........." niet meer benodigd is, kan deze worden opgeborgen in de grote map Mijn Afbeeldingen (deze is weer een onderdeel van Mijn Documenten) 

· Open daartoe Mijn Afbeeldingen via Start 

· Zorg dat het venster niet te groot is en sleep de map "Foto's van......." in Mijn Afbeeldingen 

· Om later weer foto's op te bergen vanuit een Bijlage, kan een map vanuit Mijn Afbeeldingen worden gesleept naar het Bureaublad 

· Enz.,enz. 

Vragen , etc.? Mail gerust: cjbonline@quicknet.nl
