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Adress-etiketten maken

Uitgangspunt: Windows98/Me/XP/Word97/2000 

Zie ook PC HULP Nr. 8 (Adressenlijst t.b.v. etiketten)

Benodigd: Etikettenvellen, A4 formaat, etiketformaat 65x38 mm, 3 x 7 = 21 etiketten per vel. Etiketcode bijvoorbeeld L7160

(verkrijgbaar bij bijv. Bruna, Dixons)

Inleiding

Benodigd is een eerder gemaakte adressenlijst*, bijv.  in een Word-Tabel document, opgeslagen als  Adressenlijst.

Om van deze adressenlijst een etikettenvel te maken, waarop de bedoelde adressen komen te staan, dienen een paar hulpdocumenten te worden aangemaakt.

Hoe dat in zijn werk gaat, wordt hierna beschreven.

De volgende documenten komen hierbij aan de orde:

a. De adressenlijst (Worddocument met bijv. bestandsnaam “Adressenlijst”

b. Een nieuw schoon wit vel (Worddocument 1)
c. Een etikettenvel (Worddocument 2)
d. Het ingevulde etikettenvel (Hoofddococument , wat is een Samengevoegd Worddocument 3), wat bijv. als Adressenetiketten kan worden opgeslagen.
0-0-0-0-0-0-0

1. Open Word

2. Er verschijnt een nieuw leeg document (1)

3. Ga naar EXTRA, bovenaan op de werkbalk en klik hierop

4. Kies in het rolmenu de optie Afdruk Samenvoegen en klik hierop

5. Er verschijnt een scherm “Afdruk Samenvoegen”

6. Volg de stappen 1, 2 en 3

7. 1. Maken: Kies Adresetiketten

8. Kies Actief Venster

9. 2. Gegevensbestand Ophalen: Kies Gegevensbestand koppelen

10. Het bekende “Mijn Documenten” verschijnt. Zoek het bestand waar de adressen in staan op (bijv.  Adressenlijst 2001) en Open deze

11. Hoofddocument instellen, klik hierop. Er verschijnt nu een scherm Opties: Kies het etikettype (c.f. productnummer) en klik op OK

12. Klik op Samenvoegveld invoegen

13. Er verschijnt een scherm Etiketten maken

14. Kies voor Naam, Adres, Postcode en Woonplaats (afhankelijk van de rubrieken in de gemaakte adressenlijsttabel)

15. Schik deze z.g. rubrieken zonodig met de Entertoets, dat zij correct en netjes op het etiketvoorbeeld komen te staan

16. Zie voorbeeld:

Een alinea overslaan

<<Naam>>

Een alinea overslaan

<<Adres>>

Een alinea overslaan

<<Postcode>>  <<Woonplaats>>

Een alinea ruimte

(Denk aan de spatie(s) tussen postcode en woonplaats!)

17. Klik hierna OK

18. 3. Samenvoegen: Er verschijnt een gelijknamig scherm. Klik op Samenvoegen

19. Het resultaat is nu een nieuw document met de etiketten voorzien van de adressen uit de oorspronkelijke Adressenlijst

20. Sla dit document eventueel op als bijv. Adressenetiketten 2001, uiteraard na goedkeuring

21. Uiteraard zijn deze etiketten uit te printen, wel op de corresponderende stickervellen. Vergelijk het productnummer!

Noot:

· Kan ook een Adressenlijst zijn gemaakt met Microsoft- Excell, Access of Works. Een andere mogelijkheid is het Adressenboekbestand van Outlook (Express)

· Controleer de samengevoegde etiketten op fouten, verbeter deze echter in de Adressenlijst!!! (Dus daarna weer opnieuw etiketten maken, als hierboven beschreven)

