Etiketten in Office XP

Hoe etiketten samenvoegen in Office XP?

Kies in het menu Extra”— Brieven en verzendlijsten — Wizard Afdruk samenvoegen~

Extra

“f/r“ Speling- en grammaticacontrole...  F7?

Tabel Wenster Help

Tirnes Mew Rorman »ilz =B £ I

Taal 3

Woorden tellen. .. l
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Brieven en verzendlijsten 3
Services op hek web,.,
Sanpassen. ..

Cpkies, ..

Wizard afdruk samenvoegen...

Werkbalk AfFdruk samenvoegen weergeven
Erveloppen en etiketten, .,

Wizard Brief...
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Geef aan dat u Etiketten "gaat samenvoegen en klik op ¥olgende: Begindocument~

4 Samenvoegen v X

Documenttype selecteren

Met wat voor bype document werkk
u?

Brieven
E-rnailberichten
Ernveloppen

& Etiketten
Adreslijst

Etiketten

Labels voor een groepsverzendlijst
afdrukken.

klik. op vaolgende om doar ke gaan.
Stap 1 van b

g Wolgende:Begindocument




Etiketten in Office XP

Kies voor Opties”

4 Samenvyoegen v X

Begindocument selecteren

Hoe wilk u verzendlijstlabels
instellen?

® Documentindeling wijzigen

Skarten wanuit bestaand document

Documentindeling wijzigen

Klik. op Labelopties om een
labelformaat ke kiezen,

E opties..,

Er verschijnt een venster. Kies hier voor de maat van de etiketten.
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Kies voor Volgende: Adressen selecteren”

Stap 2van b

g+ Volgende:Adressen seleckeren

4@ Vorige: Documentbype selecteren

Kies voor Bladeren~”

4a Samenyoegen v X

Adressen selecteren

* Een bestaande lijst gebruiken
Contackpersonen selecteren
Een nieuwe lijsk bypen

Een bestaande lijst gebruiken

Mamen en adressen uik een
bestand of database gebruiken.

Bladeren...
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Er verschijnt een venster. Selecteer de gegevensbron, meestal een Excel-bestand, en klik

op Openen?

-

Gegevensbron selecteren
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Zoeken in: i I etiketten-xls

x| & -F & K O E - exdrar

4 fetiketten-dertien, xls:
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Een nieuw venster verschijnt. Let onderaan op het vinkje dat aangeeft of de eerste rij

kolomkoppen bevat. Klik vervolgens op OK?
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.Tahel selecteren
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Kies voor Volgende: Labels schikken~

Stap 3 van b
g volgende:Labels schikken

43 ‘orige: Begindocurnent

Kies voor Meer items?”

4 Samenyoegen X

Labels schikken

Az u de brief nog niet hebt
geschreven, doet u dit nu.

O QEQEVENS OVEr
geadresseerden aan de label koe
te woegen, klikt u ergens in de
eerste label en Kikk u vervolgens
op een van de onderstaande
items.,

Fl] adreshlak, ..

|?h| Begroetingsregel, ..

= Elektronische postzeqgel. ..
El Meer items...

klik. op Molgende als u klaar bent
met het schikken van de label,
Yervolgens kunt u een voorbeeld
wan de label van iedere
geadresseerde weergeven en
AANPASSEn.
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Er verschijnt een venster. Selecteer elk veld, en klik voor elk veld op Tnvoegen~
(Naam1l + Invoegen, Naam2 + Invoegen, adres + Invoegen, ...)

Same nvoegveld invoegen

Invoegen:
(" Adresvelden {+ Databasevelden

Yelden:

Maam] ___J

Maamz
adres
postnummer + gemesnte

F

YWelden vergelijken... Invoegen annuleren |

In het Word-document nu het eerste etiket schikken.

@M aaml»eMaam2 s« adresnapostnummer_gemeentey|
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wadress

gpostnumimer  gemeentes
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Klik op Alle etiketten bijwerken ~

Etiketten repliceren

U kunt de indeling wan het eerste
etiket naar de andere etiketten
kopigren door op de onderstaande
knop ke klikken.

Alle etiketten bijwerken

Klik op ¥olgende: Labelvoorbeeld ~

Stap 4 van b

g+ Wolgende:Labelvoorbeeld

4@ Vorige: Adressen selecteren

Klik op ¥olgende: Samenvoeging voltooien~

Stap Svan b

g volgende:Samenvoeging valkooien

4 ‘orige: Labels schikken

Klik op Afdrukken~

Samenyoegen
Eg Afdrukken. ..
% Afzonderlijke labels bewerken,




