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Het maken van adresetiketten aan de hand van een adressenlijst in een Word-tabel met MS Office 2003
Uitgangspunt: Windows98/Me/XP/OfficeXP/2003
Inleiding
Om adresetiketten te maken, is het van belang eerst een (up to date) adreslijst in kolomvorm op te stellen m.b.v. de functie Word, Tabel,  Invoegen. Deze lijst is dan het Hoofddocument. Het maken van een dergelijke lijst noemen we maar even voor het gemak FASE A.

Om etiketten te genereren met adressen, is het uiteraard nodig om te beschikken over een adressenlijst of database. In dit verhaal gaan we uit van de hiervoor genoemde adressenlijst.

Etiketten met meerdere (verschillende) adressen kunnen we maken via de Word-functie Afdruk Samenvoegen. Hierbij is het etikettendocument het Secundaire document, wat uiteindelijk samengevoegd gaat worden met het Hoofddocument, met als resultaat de met adressen ingevulde etiketten. Deze laatste actie noemen we FASE B.
Beide fasen worden hierna als taken beschreven.

Veel succes!

Het maken van een adressenlijst
FASE A
1. Open een nieuw Word-Document

2. Voeg een nieuwe tabel in met bijv. 5 kolommen en 40 rijen (afhankelijk van de behoefte) op de bovenste alinea!

3. Ga hiervoor naar Tabel, Invoegen, Tabel en selecteer het aantal kolommen en rijen, OK

4. Type de veldnamen in de velden, bijv. VV, NAAM, ADRES, POSTCODE, WOONPLAATS, en geef het eventueel een vette en gekleurde letter

5. Sla dit formulier bijv. op als: Adreslijst 2004

6. Type hierna alle adresgegevens in

7. Sla regelmatig de nieuwe gegevens op

8. Sleep evt. met de kolomscheiding voor de juiste grootte

9. Gebruik zonodig de liggende A4 afdrukstand

[Voorbeeld]

	VV
	NAAM
	ADRES
	POSTCODE
	WOONPLAATS

	Fa.
	A.B. Paaltjes
	Paalweg 1234
	0987 XY
	PAALDORP


Het produceren van adressenetiketten

FASE B

1. Open een nieuw Word-Document

2. Ga naar Extra

3. Ga naar Brieven en Verzendlijsten

4. Kies Afdruk, Samenvoegen en klik hierop
5. Kies Etiketten (Documenttype)

6. Ga naar Volgende (Stap 1) Begin Document

7. Selecteer Opties, Label formaat (Bijv. L 7160); het etikettendocument verschijnt
8. Ga naar Volgende (Stap 2) Adressen selecteren

9. Kies Een bestaande lijst gebruiken

10. G a Bladeren naar de Adressenlijst (Word-document c.f. FASE A, meestal Mijn Documenten/Map/*.doc

11. Ga naar Volgende (Stap 3) Geadresseerden voor Afdruk Samenvoegen

12. Alles selecteren (eventueel sorteren en aanpassen), OK

13. Kies Labels schikken, Meer Items

14. Ga naar Volgende (Stap 4)

15. Kies Samenvoegveld Invoegen (er verschijnt een gelijknamig scherm)
16. Voeg de benodigde velden voor het etiket in 

17. Schik met de Entertoets deze velden in het etiket als volgt: 

Vrije alinea

<<VV>><<NAAM>>

Vrije alinea

<<ADRES>>


Vrije alinea


<<POSTCODE>><<WOONPLAATS>>


Vrije alinea

18. Sluiten

19. Kies alle etiketten bijwerken
20. Ga naar Volgende (Stap 5) Samenvoeging, Labelvoorbeeld (controleer hier de adressen nog een keer op juistheid)
21. Opslaan als: bijv. Etiketten adressenlijst 2004

22. Ga naar Volgende

23. Afdrukken (eerst op gewoon papier ter controle, daarna op een daartoe geschikt stickervel
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