ICT

Afdruk samenvoegen


Etiketten maken door afdruk samenvoegen
· Maak in Excel of in Word een tabel 

	naam
	voornaam
	straat  nr
	postnummer
	gemeente

	Open School
	Diest
	Veemarkt 14
	3290
	Diest

	Piazza
	Diest
	Boudewijnvest 3
	3290
	Diest

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Let op! De titels in de kolomkop moeten identiek zijn met de samenvoegvelden.

Je kan de tabel aanvullen wanneer je wil.

· Sla het document op onder een goed naam in een map 

· Sluit het document

· Ga in Word naar Extra → brieven en verzendlijsten → afdruk samenvoegen
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Er verschijnt een taakvenster.

Stap 1 van 6

· Selecteer het documenttype: etiketten
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Volg onderaan het taakvenster de verschillende stappen.
Stap  2 van 6: Documentindeling wijzigen 

· Klik op Opties

· Kies voor C2160 Sticker of kijk op de verpakking van je etiketten 
· Klik op OK

Je krijgt een raster met lege etiketten

Stap 3 van 6: adressen selecteren

· Klik op bladeren om het bestand met de adressen te openen

[image: image3.png]Adressen selecteren
® Een bestaands ljst gebruiken
O Contactpersonen selecteren
O Een risuwe list typen

Een bestaande lijst gebruiken

Namen en adressen Ut sen
bestand of database gebruiken.

@ Bladeren.




· Selecteer de gegevensbron 
· Zoek  in ‘mijn documenten’ in het mapje waarin je adressenlijst is opgeslagen.
· Dubbelklik op het bestand en je ziet dit:
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· Klik op OK
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In dit scherm kan je de adressenlijst bewerken.

Wil je van alle adressen een etiket dan laat je de ( staan of je kiest’ Alles wissen’ en je duidt aan van  welke adressen je een etiket wil.

Stap 4 van 6: labels schikken
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· Klik op meer items
· Nu kan je de samenvoegvelden op het label zetten.

Let op: bij invoegen staan alle gegevens achter elkaar.

· Schik ze op de juiste manier.

· Nu kan je nog het lettertype aanpassen en je kan het adres eventueel opschuiven met  [image: image7.png]



· Ben je tevreden klik dan op 
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In dit voorbeeld moet je nog spaties zetten tussen de velden en dan ga je naar

Stap 5 van 6: voorbeeld

En tenslotte kan je de samenvoeging voltooien.
Open School Diest


