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Adressenlijst t.b.v. etiketten!


Uitgangspunt: Windows98/Me/XP/Word97/2000

Inleiding

Om adresetiketten (voor geadresseerden) te maken, is het van belang dat een correcte adressenlijst wordt gemaakt.

Uiteraard inhoudelijk correct, maar vooral ook v.w.b. de uitvoering.

De uitvoering in tabelvorm, is over het algemeen het meest geschikt.

De indeling van de tabel

De indeling van de tabel bestaat uit de kolommen (verticaal) en de rijen (horizontaal).

Door deze indeling ontstaan er z.g. cellen, (waarin de informatie kan worden ingevuld).

Verder benoemt men de kolommen d.m.v. de velden te voorzien van een veldnaam (bijv. NAAM, ADRES, POSTCODE en WOONPLAATS).

De velden zijn de cellen van de bovenste rij.

(zie voorbeeld)
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	POSTCODE & WOONPLAATS

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Het maken van de adressenlijst

1. Open Word

2. Ga naar Tabel

3. Kies Invoegen, Tabel en klik hierop

4. Er verschijnt een scherm: Tabel invoegen

5. Stel hier het aantal Kolommen en Rijen in, en klik op OK (in het voorbeeld 3 kolommen, het aantal rijen is afhankelijk van het aantal adressen. Het aantal rijen wat op een pagina past is ongeveer 40. De rijen lopen door over meerdere pagina’s)

6. De tabel is nu ingevoegd op het document

7. Sla dit document op als: Adressenlijst.doc

8. Verander de positie van de tabel op het A4 document hierna niet meer!

9. Breng nu de veldnamen aan. Eventueel c.f. het hierboven getoonde voorbeeld. Dus Naam, Adres, Postcode en Woonplaats

10. Het kan zijn dat er cellen van de velden opgeschoven worden, om dat bijv. Postcode & Woonplaats niet op een alinea passen. Pas de grootte van de cellen naar behoefte aan, door precies met de cursor bovenaan op de grens van 2 cellen te gaan staan. De cursor veranderd in een schuifsymbooltje. Houdt de LI muisknop ingedrukt en verschuif de grens naar links of rechts, al naar gelang wat de behoefte is. Dit kan later nog eens nodig zijn, als de adressen worden verwerkt! *

11. Pas de veldnamen eventueel aan met een ander lettertype en/of grootte, een andere kleur en/of vet. Selecteer hiervoor de bovenste rij

12. De tabel is nu gereed om de adressen in te typen

13. Als alle adressen zijn verwerkt, is de tabel gereed om gebruikt te worden bij het afdrukken van Etiketten

14. Belangrijk! Deze adressenlijst is de basis voor een goede verwerking van de Etiketten. Dus adreswijzigingen, enz. in deze lijst verwerken en niet in het Etikettendocument!

15. Het kan zijn dat er rijen verwijderd of toegevoegd moeten worden. Dat wordt hier na nog beschreven.

Rijen verwijderen 

1. Selecteer de bewuste rij die verwijderd dient te worden

2. Ga naar Tabel en kies Verwijderen

3. Ga naar Rijen en klik op Verwijderen

4. Herhaal deze actie, indien er meerdere rijen verwijderd moeten worden

Rijen toevoegen

1. Plaats de cursor ergens onder in de tabel waar een rij toegevoegd moet worden

2. Ga naar Tabel en kies Invoegen

3. Klik op Rijen onder

4. Er is nu een rij toegevoegd onderaan de tabel

5. Hetzelfde kan ook boven aan de tabel, kies dan Rijen boven

6. Herhaal deze actie, indien meerdere rijen toegevoegd moeten worden

