Bij samenvoegen lettertype/grootte aanpassen

Bij het maken van het primaire bestand voor het maken van een samenvoeging met Excel-data, Is
het mogelijk de lettertype of grootte daarvan aan te passen.
[Word 2019]

Daarvoor kan een nieuwe stijl worden aangemaakt die éénmalig of permanent worden toegevoegd.
{éénmalig heeft de voorkeur omdat je minder kans heb je standaard MS Word instellingen om zeep
te helpen}

In dit document ga ik uit van een al aangemaakt primair bestand met de veldcodes.

Voorbeeld primair bestand:

Test stijl gebruiken bij samenvoegen

Lettertype Roboto Mono 10 ltalic
Aan : «Voornaam» «Achternaam»

Lettertype Roboto Mono 10 Italic Bold
Serie 1 :{ MERGEFIELD \# "#0,000" BedragO1 } - { MERGEFIELD \@ "dd MMM yyyy" Datum01 }

Serie 2 : { MERGEFIELD \# "#0,000" Bedrag02 } - { MERGEFIELD \@ "dd MMM yyyy" Datum03 }

Lettertype Verdana 12 Bold

Fa. knipenknap

Lettertype gewijzigd naar Roboto Monc 10 Bold

Tekst etc.
robbelderobbelfietsenstalling robbelderobbelfietsenstalling robbelderobbelfietsenstalling robbelderobbelfietsenstalling

robbelderobbelfietsenstalling robbelderobbelfietsenstalling robbelderobbelfietsenstalling robbelderobbelfietsenstalling
robbelderobbelfietsenstalling robbelderobbelfietsenstalling robbelderobbelfietsenstalling

e Als het primair bestand klaar is moet het lettertype worden ingesteld zoals in dit voorbeeld
met Rood is aangegeven.
e Selecteer het gedeelte dat Roboto Mono 10 Italic moet worden..

Lettertype Roboto Mono 10 Italic
Aan

Lettertype Roboto Mono 10 Italic Bold
Seriel : =

Serie 2 : kBedrag02 - kDatum03s

e Klik in de bovenbalk van Word op ‘Stijlen’
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e Stelin:

Nieuwe st Jl maken uit opmaak ? x
Eigensch = - "
genschappen Geef de stijl een herkenbare naam initialen+lettertype bijv.
Naam: PF Roboto Mono 10 T
Type st Alinea Laat Alinea staan -
stijl gebaseerd op: T Standaard Laat standaard staan v
Volgende alinea: T PF Roboto Mono 10 Italic v
Epmzzs Stel lettergrootte/type in
Roboto Mono 10 B Automatisch A4
Bl = = = ‘ = = = == ‘ e =

Lettertype Roboto Mono 18 Italic
Aan : «Voornaam» «Achternaam»

Lettertype: Roboto Mono, 10 pt, Cursief, Stijl: Weergeven in de galerie Stijlen
Op basis van: Standaard

[] Toevoegen aan galerie stijlen  [_] Automatisch bijwerken

@ Alleen in dit du:u@t (O Nieuwe documenten op basis van deze sjablaon

SomEE | Stel in 'Alleen in dit document’ I [E—

*  Geef de nieuwe stijl een herkenbare naam Lettertype+Grootte+initialen bijvoorbeeld (1)
e Laat ‘Alinea’ staan (2)

e Laat ‘Stijl gebaseerd op .." staan (3)

e Zet bij ‘Volgende alinea...” de naam van deze stijl (4)

e Stel de opmaakin .. (5)

e  Stijl staat nu in het overzicht

Alles wissen

PF Roboto Mono 7687

Standaard
* Maak op de zelfde manier eventueel andere stijlen..
e Selecteer de volgende alinea..

Lettertype Roboto Mono 10 Bold

seie 1 dBedragoly - DAkl -

Kies bij Stijlen voor de gewenste stijl..

Serie 2

Stijlen Afdruk samen

alles wissen Uw brief schrijven

Als u de brief nog niet h
doen.

PF Roboto Mono T

om g ]ege vens over gead

PF Robotec PF Roboto Mono 10 Eold‘
ettertype
LETTERTYPE Roboto Mono, 10 pt, Vet [

PF Verd siiji

Stijl Weergeven in de galerie Stijlen

| Standaard Op basis \Ilan: Standaard

e [PF Verdana 10 Bold] en [ PF Roboto Mono 10 Bold]
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Eigenschappen

MNaam:

Type stijl:

Stijl gebaseerd op:
<  Volgende alinea:

Opmaak

‘PF WVerdana 10 Bold

‘AH-I"IEE

‘ T standaard

‘ PF Verdana 10 Bold

|Verdana

S 8w | e Y]

e kortom selecteer de tekst en vervolgens de stijl

Eigenschappen
Maam:
Type stijl:
stijl gebaseerd op:

Volgende alinea:

|PF Roboto Mano 10 Bold

|Alinea

| T standaard

| T PF Roboto Mono 10 Bold
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Opmaak

Automatisch

Mo S|Bl 1 ou |

|Roboto Maono

Afdruk samenvoegen

Samenvoeging voltooien

De brieven kunnen nu worden gemaakt.

n te brengen in alle
jke document.

brieven geopend.
brieven, gaat u naz

Samenvoegen
E drukkan...

I‘. Afzonderlijke brieven bewerken...

Kies voor ‘afzonderlijk brieven bewerken om te controleren of de samenvoeging goed is

gegaan...

Test stijl gebruiken bij samenvoegen
Lettertype Roboto Mono 16 Italic
Aan  : jan de Wit

Lettertype Roboto Mono 10 Bold
Serie 1 2,000 - 12 mei 1939

Serie 2 2,540 - 04 jun 2022
Lettertype Verdana 12 Bold

Fa. knipenknap

Lettertype gewijzigd naar Roboto Mono 18 Bold

Tekst etc.
robbelderobbelfietsenstalling robbelderobbelfietsenstalling
robbelderobbelfietsenstalling robbelderobbelfietsenstalling

robbelderobbelfietsenstalling robbel belfietsen 1lin
robbelderobbelfietsenstalling robbelderobbelfietsen 1lin

robbelderobbelfietsenstalling

Kies nu Stap 4 van 6 bij het samenvoegen, samenvoegen voltooien




	Bij samenvoegen lettertype/grootte aanpassen

