Uw adresboek en Word 2000

In Word 2000 kunt u bij de optie Afdruk samenvoegen en bij verschillende Wizards
waarmee u brieven, etiketten, enveloppen maakt, kiezen voor het invoegen van
adressen uit het adresboek op uw computer. U ziet hieronder twee voorbeelden:

In dit venster in de Wizard
Brief kunt u kiezen voor het
gebruiken van het adresboek:

In de Wizards waarmee u
enveloppen en etiketten kunt
maken, zit een vergelijkbaar
keuzevenster.

Ook in dit venster van de
optie Afdruk samenvoegen
kunt u kiezen voor het
gebruiken van het adresboek:

Wizard Brief HEI
EBriefopmaak — Geadresseerde | Orverige I AFzender I
ormatie over de persoon naar wie de brief wordt verzonden
klik. hier om dresboek ke gebruiken; -
Maam geadresseerde: I \/ LI
adres geadresseerde;
Aanhef
yoorbeeld: L.5.,  Infarmeel
LI " Formeel
= Zakelijk:
* Overige
@l CK | Annuleren |
Afdruk zamenvoegen K E

De volgende skap bij een samenvoegbewerking is het opgeven van een
gegevensbestand, Kies hiervoor de knop Gegevens ophalen,

=
Hoofddocument:

Maken = I

Instellen. ..

Twpe sagnvoeging: Adresetiketten
Hoofddocurmsg: Document 1

[
2 Gegevensbestand

E Gegevens ophalen ™ i

Gegevensbestand ra
3 Gegevensbestand K

Adresboek gebruiken, ..

Dpkies voor veldnamenbestand. .,

Annuleren |



2 Adresboek en Word 2000

In sommige gevallen verschijnt na het klikken op de keuze adresboek de volgende
melding:

Aanmelden is mislukt. U moet zich aanmelden bij Microsoft Exchange als u
toegang wilt krijgen tot uw adresboek.

of
Foutcode: Onbekende fout

Als u die melding ziet, gebruikt u op uw computer het adresboek van Outlook
Express. Dat adresboek werkt helaas niet goed samen met Word.

Als u veel adressen heeft opgeslagen in dit adresboek en u wilt toch deze
adresgegevens kunnen gebruiken, dan kunt u dit adresboek apart opslaan als
gegevensbestand. Daarna kunt u dit gegevensbestand in de functie Afdruk

samenvoegen van Word gebruiken. Zo kunt u met een omweg toch uw
adressenbestand gebruiken om brieven, enveloppen of etiketten te maken.

Adresboek opslaan als gegevensbestand

U gaat het adresboek van Outlook Express opslaan als gegevensbestand.
E5F Start Outlook Express

U ziet het venster van Outlook Express:

& Klik op Adrezboek.

@ KI i k Po) Besztand ¥ Postvak IN - Outlook Express
p — estand  Beweken Beeld Esra  Benicht  Help
| Hieu 3 =
I Ope it = .
ey o = X = 3] B
';:B_, KI i k o Bifanen opelaan ostinen Afdiilhen Wenideen || Vermenden. Adiessen Zocken
P c——
| It [ Maar [ Onderwerp [Verzonden [ Ontvangen
5 e » |
3 Erziin geen tems in deze weergave
i

Eris geen bericht geselecteerd

Adressen exporteran

S (AT
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U ziet een klein venster:

B Klik op

T ekstbestand [met door komma's ges:

@ Klik op

U ziet het venster CSV export:

B Klik op Bladeren. .. |

Hulpprogramma voor het exporteren van adresboeken E3

goteer het progranima of het bestandstype waarnaar u adreshoekgegevens

CEporen |

C5V-export

Geexporteerd bestand opzlaan als:

e )= e gEnde | Annuleren I
U ziet het venster Opslaan als:
Het bestand wordt Opslaan als i B3
opgeslagen in de map Mijn Opslaani | &5 Min documerten =l c¥|
documenten: = — 1 clip2.2 T map Rikke
= map Anne [ | Mijn afbeeldingen
g - [:I map Eva [:I Fia werk
Typ naast Bl T . |_1 map Gerard [Z1 web pro website
adresboek map Bz [ ws_itple
1 map Ria EXCEL adrestest
Het juiste bestandstype is al

ingesteld:

Bestandznaam: Ia&fesbnek
Opslaan alz tpe: oor komma's gescheiden waarden [".cj

B Klik op | Opslsen |
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4 Adresboek en Word 2000

U ziet weer het venster CSV-export:

. C5V-export E2
B Klik op =
Geexporteerd bestand opzlaan als:
IE:\Miin documententadresboek. cev Bladeren. .. |
< Yange Annulereh |
L
In het volgende venster kunt  [SREEEE
alle velden selecteren die u Selecteer de velden die u wilt exporteren:
wilt opslaan.
p O Yoormaan -
O Achtemaarn

O Middelste naam
O Binaam

E -mailadres
Adres thuis
Plaats thuis
Posteode thuis
Frovincie thuiz
Land/reqia thuiz

< Yorige i Voﬁoien&! Annuleren |

U kunt de voortgang van het Hulpprogramma voor het exporteren van adresboeken E
exporteren volgen:

B KIlik een vinkje voor de
gewenste velden

B Klik op Y altaoien |

Selectesr het programma of het bestandzstype waarmaar u adresbhoekgegevens
wilt exporteren en klik vervolgens op de knop Exporteren,

Teksthestand [met door kamma's gescheiden waarden]

Annuleren

il
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Als het exporteren voltooid is, ziet u weer een klein venster:

Adrezboek

B Kilik op L
o
o’ At exporteran van het adresboek i voltooid,

U kunt het venster van het Hulpprogramma voor het exporteren van adreshboeken
HU/ppI’Ogl‘amma nu sluiten: Het exporteren van het adresboek. iz valtooid.

& Klik op __ Shien | =

Sluiten

Het adresboek is nu opgeslagen als gegevensbestand in de map Mijn documenten
op uw vaste schijf. De naam van dit bestand is adresboek.csv

Dit gegevensbestand kunt u gebruiken in de functie Afdruk samenvoegen in Word.
In de volgende paragraaf ziet u daarvan een voorbeeld.

EF Sluit het venster van het adresboek
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6 Adresboek en Word 2000

Gegevensbestand ‘adresboek’ gebruiken in Word

Het gegevensbestand met de naam adresboek.csv kunt u gebruiken in de optie
Afdruk samenvoegen van Word. Dat gaat als volgt:

B> Start Word 2000

U ziet het venster van Word:

E’ Klik op | Eztr.a i Document1 - Microsoft Word 1= E3
Bestand Bewerken Beeld Inwoegen Opmask #tra Tabel Venster Help ﬁl‘
SNEIEY | SNEEY - % Speling- en grammaticacontrole.,.  F7 B M 100 - @ .
" IT - Taal L3 ye—
B Klik op Afdruk sameryoegen, | standard = Times Haw 210 | el £ O-2-A .|

\ % AutoSamenvatting. .. ﬂ

- AutoCorrectie. ..

‘Wijzigingen bijhouden 3
Documenten Samenyoegen.. .

Dacument beveiligen. ..

On line samenwerking »

(=) EnivelBpREn e eketoeni. . \
\Wizard Brief ...

Macro »
Sjablonen en invoegtoepassingen. ..
AANDASSEN...

Opties...

=

o

3
EEEEE »
[Pg1 Se 1 i1 [ R Ko 1 [Gr]| [W2G | [ | |G | [Nederlands /il

U ziet het venster Afdruk samenvoegen:

U wilt bijvoorbeeld Afduk samenvoegen HE
adresetiketten maken:

De volgende skap bij een samenvoeghewerking is het opgeven van een
gegevensbestand, Kies hiervoor de knop Gegevens ophalen.

=
Maken = i 1 Hoofddocument
\/E/ Maken ™ i Instellen. ..
tdresetiketten, .. Standaardbrieven. .,

erstellen tot normaal Word-document. .

3
Gegevens met het document samenvoegen

Samenyoegen. .. |

Sluiten |
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In een klein venster wordt gevraagd welk documentvenster u wilt gebruken:

';:B" Klik Op Microsoft Word

2)

Actier venster

U kunt voor het maken van adresetiketten gebruikmaken van het actigve
documentvenster, Documentl, of wan een niguw documentvenster,

Actief venster Nieuw hoofddocument |
De volgende stap is het ophalen van de gegevens:
B Klik op Afdruk samenvoegen EHE

! @egevens ophalen = i

D& volgende stap bij een samenvoegbewerking is het opgeven van een
gegevensbestand. Kies hiervoor de knop Gegevens ophalen,

=
Hoofddocument:

Maken ~ Inskelen...

B Klik op

Gegevensbestand koppelen. .

E Gegevens opﬁalen T i

Gegevensbestand maken. ..

r vweldnamenbestand. ..

Opties vy

Sluiten |

In het volgende venster kunt u het gegevensbestand koppelen. Het opgeslagen

bestand adresboek maakt u eerst zichtbaar:

. [ Gegevensbestand koppelen EHE
E Kllk op :I naaSt Zoeken in: I@ Mijn documenten j = | @ b ﬁ * Extra =
Bestandstype: |alle word-document TTTe—
B Sleep de schuifbalk
naar beneden
(E Klik op HlEN=Es 0
Favarieten
Bestandsnaam: I \ j M5 Query... | - Openen |

/
Bestandstype: |ale Word-documenten\ |Z|— Methode kiezen

M3 Access-databases a
M5 Excel-werkbladen

M5 Query-bestanden
dBase-bestanden

hestanden —
e
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Adresboek en Word 2000

N u Zlet u het beStand : Gegevensbestand koppelen - - (21 x]
adresboek- | Zoeken in: I@ Miin documenten j - | @ X o v Extra~

Mijn mappen
5. Y

Geschiedenis

{adreshoek

B Klik op

—

Mijn

E KI i k o p | ﬁ QpErIErI documenten

-
Eureaublad

&

|

Favarieten

Bestandspaam: I

j M5 Qury, .. |

Bestandstype: IAIIe bestanden j I™ Methade kiezen Annuleren

Vervolgens verschijnt een klein venster waarin gevraagd wordt om het
hoofddocument in te stellen:

B Klik op ‘

| i Hoofddocument instellen

Uw hoofddocument moet nog worden ingesteld. Kies de knop Hoofddocument
instellen om de insteling wan uw hoofddocument te voltooien,

Hoofddocument instelen |§J

In het volgende venster kunt u aangeven welke adresstickers u gebruikt. In Word is
standaard een aantal merken en typen stickervellen ingesteld. Op de verpakking van

de stickers kunt u nagaan welke u heeft. In het venster Opties geeft u aan welk merk
en type u wilt gebruiken:

EZ Selecteer een upu.as -
en model -Prlnterge.gever.

QK
% Laser of | Lade: IHandmatige inwoer j Annuleren
N

Controleer ook de printer- Epietten: [standaard Avery /_oask |
gegevens. Als alles correct eret st /Zf ews... |

. . — ~Etiketgegeven: Werwijdaren |
- 2180 Mini - Bestandsmap -
! ngeSteld IS: 2181 Mini - Bestandsmap :|I Type: Sticker
2186 Mini - Diskette " S17 an

oK S - Ad::: Ereedte: 6,03 cm
. u ) ) ) q "
I;:B" Kllk op I Ko : q Paginaformaat: Letter (5% x 11")
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~
HELP! Mijn stickervel komt niet voor in de lijst

Als uw stickers niet in de lijst voorkomen, dan kunt u zelf de juiste maten instellen:

. Opties HE
@ Klik op _tew. |
i o p \—printergegeven o
& | aser of i Lade: IHandmatige invoer j Annuleren |
’ —~ Details... |
Etiketten: IStandaard Avery
Miguw, ..
Producknurmmer: it E—
2180 Mini - Bestandsmap ;I IR . Erwideren
2181 Mini - Bestandsmap i Type: Sticker
2186 Mini - Diskstte — 3,17 e
2660 Mini - Adres dres
2662 Mini - Adres EliEsEEy GG
2663 Mini - Yerzending Paginaformaat: Letker (514 x 11")
3110 = Sticker

U ziet vervolgens een venster waarin de maten exact kunt instellen:

Gebruik een liniaal om uw Mieuw Aangepast laser HE

adresstickervel te meten. Yoorbeeld

Zijmarges
EZ Vul alle maten in anenmaEH f—Horizontaal—

Nauwkeurigheid is belangrijk.
Een kleine afwijking kan bij het B |
afdrukken na enkele vellen al <

——hantal verticaal

een flinke verschuiving o |
opleveren. ——#antal honpegtasl—*
prd SN
E> Geef het etiket een Etiketrisam: Iz S~
naam B 2,86 o = Etkethoogte:  [3,17cm =
. . = Ziimarge: 0,95cm = Etiketbreedte: IE.JDS I 5‘
Het etiket wordt nu in de lijst
opgenomen. U kunt het een verticaal: 3E1om = Aantal horizontaal: [3 =1
volgende keer weer gebruiken.  Harizontaal: 6,63 cm = hantal verticaal: [ =]
. Paginaformaat: Lekter (814 x 11" 7
@ Klikop %] | -l

M Annuleren
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10 Adresboek en Word 2000

In het volgende venster kunt u aangeven welke gegevens u op het adresetiket
afgedrukt wilt hebben:

l;:B" Klik op Etiketten maken

Samenvoegyeld invoegen T

e knop Samenvoegyeld invoegen om samenvoegvelden in het
woorbeeTmelet in ke voegen, U kunt de samenvoegyelden en tekst in
hiek wak, Ekikebyvo d bewerken en opmaken,

. \
Samenvoegyeld invoegen ¥ E I

Etiketvoorbeeld;

-

| |

oK annuleren |

U kunt kiezen uit een lange lijst:

E" Kllk op Etiketten maken EHE

Kies de knop Samenvoegveld invoegen om samenvoegyelden in het
woorbeeldetikel in te voegen, U kunt de samenvoegyelden en tekst in
ek wak, Etiketvoorbeeld beverken en opraken.

E Samenvoegveld invoegen ™ i

Emailadres <
adres_thuis j

Plaaks_thuis

Postcode_thuis
Provincie_thuis
Landregio_thuis LI
Telefoon_thuis

Adres_werk Ok Annuleren |

Plaats_werk,
Postcode_werk
Provincie_werk,
Landregio_werk
Telefoon_werk
Bedrijf

Functie
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11

Het veld Naam staat nu op het etiket. Op dezelfde manier kunt u meer
samenvoegvelden toevoegen.

Als u een volgend veld op Etiketten maken [2]x]
een nieuwe regel wilt
. Kies de knop Samenvoegveld invoegen om samenvoegyelden in het
plaatsen . . woorbeeldetikel in te voegen, U kunt de samenvoegyelden en tekst in
& hiet wak. Etiketvoorbeeld bewerken en opraken.
Enter -

d Druk op

Samenvoegveld invoegen ™

Etiketvoorbesld:

. «Maams] ﬂ
Als u alle benodigde velden
heeft ingevoegd:

& Kilik op x| <
Ok [}J Annuleren |

2 il Document1 - Microsoft Word O] x
In. het document Zlet u de J Bestand Bewerken Beeld Inwoegen Opmaak Extra Tabel Wenster Help ﬂ
etlketten staan met de | semenvasgveldinvoegen = | word-veld invoegen = | 5.2 | 14 4 |1 r W | ‘ Bl % samenvaegen.., ‘ﬁ
samenvoegvelden: }_ : E‘ B3 g o ;@j |
R A 5% | Het: hoofddocument en gegevensbestand zin gereed voor de i= = = TS T -
In dlt Voorbeeld IS a"een het i :‘aésnvgi\:gibewsm;g‘ )E\egds kngp Stam\:ein\jmfgen. ¢ ¢
veld Naam gebruikt 181 sotson
Maken = Bewerken ™
Type samenvoeqing: Adresetikerten
Nu kunt u het gegevens— 2 Hizfddﬂcumant:gDﬂgcumantl
bestand samenvoegen: G | I
Gegevens ophalen ™ Bewerken ™
iz Gegeiens:c:\?.\adresboek.csv =Maams

= _—
ik op 3
Gegevens met het document samenwvoegen
i : {Samenvoegen... | Queryopties...

Geselecteerde opties:
Lege regels in adressen averslaan
Samenvoegen naar nieuw document
ms Sluiten | «Naams

élm. :—| 1 |
[Pa1 Se 1 11 [opz4em Rgl Kol  |opd [wEG [T 507 [Nederlands

-
B “laln|4

U kunt kiezen voor Samenvoegen
samenvoegen naar een Samenvoegen nadr:
iMieuw document k

nieuw document of direct
naar de printer.

Hier wordt gekozen voor een
nieuw document:

Instellen... |
ZFamen te voegen recards

& alles € vam: I I,l'm:l £
Queryopties... |

ij samenyoegen wan records
' Regels zonder gegevens overslaan /
" Regels zonder gegevens afdrukken

[
';:B" Kllk Op | Samenvoegen | Er zijn geen queryapties ingesteld.
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12 Adresboek en Word 2000

De Samenvoegvelden len il Etikettenl - Microsoft Word

| Bestand Bewerken Besld Inwoegen Opmaak Extrs Tabel Wenster Help |

gevuld met de gegevens uit ijE.\élﬁJIééhE@f\n-m LY== R
het opgeslagen adresboek: | stondeard =) e -u -BruESSES[EEEEO-2-A

—

Adda Stunf Marleen Yermeij Ria Beentjes

Eva Stoop Anne Stoop Léon Hoes =

2

S B K | »
[Pa1 Se 1 fiz [op38em Rgl Ko 1l [opn [W2G [0 [2UR [Nederlands A

U kunt nu de opmaak van de etiketten nog aanpassen. Als u de tekst selecteert, kunt
u bijvoorbeeld de plaats van de tekst op het etiket (centreren of rechtslijnend)
wijzigen. Of het lettertype, de lettergrootte en de tekenopmaak (vet of cursief)
veranderen. Daarna kunt u de etiketten afdrukken.

Q Tip

Afbeelding
Als u op het etiket klikt, kunt u een afbeelding invoegen. Dat gaat op dezelfde
manier als het invoegen in een gewoon Word-document.

Q Tip

Proefafdruk

Maak bij voorkeur eerst op gewoon papier een proefafdruk van pagina 1. Die kunt u
gebruiken om na te gaan of de tekst goed op het stickervel zal passen. Daarna kunt
u de etiketten afdrukken op de vaak prijzige stickervellen.

Q Tip

Opslaan samenvoegdocument

Als u het document en het bijbehorende gegevensbestand opslaat, kunt u het later
nog eens gebruiken. Voor een vaste verzendlijst, bijvoorbeeld een ledenlijst van een
club, is dat handig.

Q Tip

Actueel adresboek gebruiken

Als u regelmatig uw adresboek aanvult met nieuwe adressen, kunt u beter telkens
opnieuw de procedure van het exporteren naar een gegevensbestand uitvoeren.
Daarna koppelt u het nieuwe gegevensbestand aan het samenvoegdocument. Dan
weet u zeker dat u altijd uw actuele adresgegevens gebruikt.
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Q Tip

Gegevens aanpassen tijdens samenvoegprocedure
Wilt u tijdens de samenvoegprocedure wijzigingen aanbrengen in de gegevens of
bepaalde personen uit het bestand verwijderen, dan kunt u het volgende doen:

. - Afdruk samenvoegen EHE
& Klik op ___EEerken l\

. Hel Fddocument en gegevensbestand zijn gereed woor de
B Klik op samenyomsgewetking, Kies de knop Samenvosgen.

Gegevens: i, \adreshoek,cew \
] =]
1 Hoofddocurnen
Maken '\‘\ Bewerken ™ |

Type samenvoeging: Adresetiket

3
Gegevens mek het document samenvoegen

Samenvoegen. . Queryopties, ., |

Geseleckeerde opties:

Lege reqels in adressen overslaan
Samenvoegen naar nieuw document

Annuleren |

U ziet nu het venster Gegevensformulier waarin u gegevens kunt wijzigen of
toevoegen. Ook kunt u een persoon verwijderen uit de lijst of een nieuw persoon
toevoegen:

U bladert door de lijst door te [ ' ' ' ==

klikken op de knopjes — — il =

Record: H | 14 I1 2 | H| Emailadres: stuur@s.,-tuur.nl FE——
Adres_thuis: Hogendijk 3

Plaats_thuis: Uit oo Yerwijderen |
is: 1234 Herstellen |

Zoeken... |

123-4567589 Eron weergeven |

I

Als u klaar bent met wijzigen:

Telefoon_thuis

I Adres_werk:

Record: |{| 4 ll_ » | Pll

Daarna ziet u weer het venster Afdruk samenvoegen.

B Klik op ok

© Addo Stuur/ Visual Steps




