Etiketten samenvoegen
Etiketten maken met Excel en Word 2007

Etiketten maken door het samenvoegen van adresgegevens
uit Excel 2007 en een etikettenblad in Word.
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Etiketten samenvoegen, Excel
2007

Adressen uit een Excel bestand kunnen worden samengevoegd met een Word

Etikettenblad.
Het is voordat je begint noodzakelijk te weten welk formaat / codenummer etiketten er

gebruikt gaan worden.
In Word moet er namelijk gekozen worden voor dat speciale etiket.

Het kan handig zijn de etikettencode te noemen in het uiteindelijke etiketten document.
Bijvoorbeeld Etiketten_J8106_adressen_2014.

e Start de tekstverwerker Word op en start in een nieuw leeg document.
e Kies in het menu voor: Verzendlijsten - Stapsgewijze wizard afdruk samenvoegen

Verzendiijsten l

Brieven
E-mailberichten
Enyeloppen...
Etiketten...

Adreslijst

D D L D w

lormaal Word-cdocument

3

Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen...

il

e Kies voor Etiketten.

Afdruk samenvoegen K
1l
Al Documenttype selecteren
Met wat voor type document werkt u?
Brieven
E-mailberichten

Enveloppen
@) Etiketten |
reslis
Etiketten

Labels voor een groepsverzendlijst
afdrukken,

Klik op Volgende om door te gaan.

¢ Klik rechts onder op Volgende : Begindocument.

Stap 1 van 6

% Volgende: Begindocument
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e Kies vervolgens voor 'Opties' om het etikettenformaat in te stellen.
¥ X

Afdruk samenvoegen

Begindocument selecteren

Hoe wilt u verzendlijstiabels instellen?
Het huidige document gebruiken

@ Documentindeling wijzigen

(*) Bestaand document gebruiken

Documentindeling wijzigen

Klik op Labelopties om een labelformaat
te kiezen.

e Kies het juiste etikettenformaat

Klik op Details om de specificaties van het etiket te bekijken.
Opties
Printerinformatie

() Rollenprinters

@ Paginaprinters

Lade: !Handmatige invoer

Etiketinformatie
Etiketproducent:
Productnummer: Etiketgegevens
Type: Adresetiket
Hoogte: 3,81 cm
Breedte: 6,35 cm

Paginaformaat: 21 cm X 29,69 cm

] [ Annuleren

- - T
Ad et 811 o o]
Voorbeeld
Zijmarges
Bovenmarge F—Horizontaal—
e eadh Aantal verticaal
Verticaal et
Hoogte
i
-Aantal horizontaal—
Etketnaam:  |J8160 ]
Bovenmarge: @353 cm Ej Etikethoogte: {3,81 cm 731_1
Zijmarge: !U,?2 cm E} Etiketbreedte: i—6,35 cm 1—}}
Verticaal: iiﬁl cm f—%\ Aantal horizontaal: ;3_ gj
Horizontaal: 16,6 cm @_‘j Aantal verticaal: ,[ H
Paginagrootte: | A4 (210 x 297 mm) [+]
: P — : [ —
Paginabreedte: {21 cm cal Paginahoogte: 129,69 cm T
[ oK ] [ Annuleren ]
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e Kilik rechts onder op : Volgende: Adressen selecteren.
Stap 2vanb

% Volgende: Adressen selecteren

@ Yorige: Documenttype selecteren

e Klik op: Bladeren om het Excel adressenbestand te openen.

1| Afdruk samenvoegen B

Adressen selecteren

@ Een bestaande lijst gebruiken
() Selecteren uit Outlook-contactpersonen
) Een nieuwe lijst typen

Een bestaande lijst gebruiken

Mamen en adressen uit een bestand of
database gebruiken.

Adressenlijst bewerken...

o electeer vervolgens het juiste blad/tabel.

Maam Beschrijving Gewijzigd Gemaakk

aanhef _validatie 2/9f2014 8:54:01 AM  2/9/2014 8:54:01 AM
Data_sorterens 2/9/2014 8:54:01 AM  2/9/2014 8:54:01 AM

2/9/2014 8:54:01 AM
Validatie$ 2/9/2014 8:54:01 AM
woonplaats_validatie 2{9/2014 8:54:01 AM

2/9/2014 8:54:01 AM
2/9(2014 8:54:01 AM
2/9/2014 8:54:01 AM

< m '

De eerste rij met gegevens bevat kolomkoppen OK ] [ Annuleren ] |
‘ A

e Vervolgens kan nog gefilterd worden. Bijvoorbeeld alleen adressen in Nederland.

Dit is de lijst met geadresseerden. Met de selectievakjes kunt u geadresseerden toevoegen aan of verwijderen uit Afdruk.
samenvoegen.

Gegevensbron v Achternaam v | Yoomaam + | Postcode « | Land w | Aanhef

tip-fake-adressenb... Steen | Pieter | 3218 KG | Nederland | Dhr. En I
tip-fake-adressenb... Lammers Toos 3214 AR Mederland  Mewr,
Velzen Gerard 3215 GF MNederland ~ Dhr,
Beekhuizen Tinie 3217 GH MNederland ~ Mevr.
Voorde Hendrik 3216 PH Mederland  Dhr.
Staep Gerard 2345TH Mederland  Dhr.

tip-fake-adressenb...
tip-fake-adressenb...
‘ tip-fake-adressenb...
tip-fake-adressenb...
tip-fake-adressenb...

IR A

tip-fake-adressenb...

2= |

Gegevensbron Adressenlijst nader specificeren

tip-fake-adressenbestand.xisx » | 4] Sorteren...
Y Filteren...

i—_;l Duplicaten zoeken. ..
éj Geadresseerde zoeken...

[Zl adressen valideren...

e In het Word document is nu al duidelijk een begin te zien van de etiketten
structuur omdat de code die nodig zijn om een volgend adres neer te zetten er al
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staan. De codes voor de adressen moeten we nu zelf toevoegen.

| «volgende record» «Volgende record»

«Volgende record» «Volgende record» «Volgende record»

e Rechts onder kiezen we nu voor stap 3: Labels schikken.

Stap 3vanb
% Volgende: Labels schikken

& Yorige: Begindocument

e Er wordt nu gekozen voor 'Meer items'.

Afdruk samenvoegen v X
Labels schikken
Als u de brief nog niet hebt geschreven,
doet u dit nu.

Om gegevens over geadresseerden aan
de label toe te voegen, Klikk u ergens in
de eerste label en klikt u vervolgens op
een van de onderstaande items,

5] Adresblok...
=] Begroetingsregel...
1 Elektronische postzegel...

Klik op Volgende als u klaar bent met het
schikken van de label. Yervolgens kunt u
een voorbeeld van de label van iedere
geadresseerde weergeven en
aanpassen.

e In beeld komen nu de kolomkoppen zoals die boven het excel adressenbestand
staan.

Invoegen:
) Adresvelden @ Databasevelden
Velden:

-
Voorletters

Voornaam

Tussenvoegsel

Achternaam

Postcode

Straat

Huisnummer

Woonplaats

Land

-

[Velden vergelijken... ] [ Invoegen ] [ Annuleren ]

¢ Nu moeten de veldnamen gekozen worden die nodig zijn voor het etiket.
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e Zorg dat de muis/cursor op de juiste plek staat in het aller eerste etiket.
Selecteer in de juiste volgorde de namen en klik op Invoegen.
Zet vervolgens alle namen op de juiste regel en zet er SPATIES tussen de velden

zodat niet alles aan elkaar komt te staan.

Omdat sommige namen wat lang zijn lijkt het soms of het op 2 regels komt, maar
dat komt meestal goed bij de echte adressen. Je kan hier ook nog proberen de
lettergrootte te verkleinen om alles beter passend te krijgen.

3] |

Door plaatsgebrek

«danhef»«Voorletters»«Tussenv «hanhef» «vcorletterm
oegsel»«Achternaam»«Straat»« ((Tussenvoegseb) «hchter m»
Huisnummer» «Postcode»«Woonp «Straat» «Huishummer»

laats» «Postcode» «Woonplaats»

Klik vervolgens op: Alle etiketten bijwerken.

=TT

Etiketten repliceren

U kunt de indeling van het eerste etiket
naar de andere etiketten kopiéren door
op de onderstaande knop te klikken,

alle etiketten bijwerken

e Voor de bijwerking ziet het document er zo uit:

«hanhef» «Voorletters» «Yolgende record»
«Tussenvoegsel» «Achternaam»

«Straat» «Huisnummer»

«Postcode» «Woonplaats»

«Yolgende record» «Volgende record»

«¥olgende record»

«Volgende record»

e Na de bijwerking ziet het document er zo uit. (Let goed op dat de code Volgend

Record er in staat)>

«hanhef» «Voorletters» «Yolgende record»«aanhef»
«Tussenvoegsel» «Achternaam» «Voorletters» «Tussenvoegsel»
«Straat» «Huisnummer» «aschternaam» «Straat»
«Postcode» «Woonplaats» «Huisnummer» «Postcode»

«Woonplaats»

«Yolgende record»«aanhef» «Yolgende record»«aanhef»
«Voorletters» «Tussenvoegsel» «Voorletters» «Tussenvoegsel»
«schternaam» «Straat» «achternaam» «Straat»
«Huisnummer» «Postcode» «Huisnummer» «Postcode»
«Woonplaats» «Woonplaats»

«Yolgende record»«aanhef»
«voorletters» «Tussenvoegsel»
«achternaam» «Straat»
«Huisnummer» «Postcode»
«Woonplaats»

«Yolgende record»lmanhef»
Voorlettersy «Tussenvoegsel»

«aschternaam» «Straat»
«Huisnummer» «Postcode»
«Woonplaats»
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e Kies rechts onder nu voor de volgende stap. Labelvoorbeeld.

Stap 4 van 6
% VYolgende: Labelvoorbeeld

@ Vorige: Adressen selecteren

e Als de etiketten regels niet goed staan kan je met "vorige' teruggaan en deze
aanpassen.
Klik daarna weer op alle etiketten bijwerken alvorens verder te gaan.

e De etiketten zijn nu klaar op geprint te worden.
Probeer het eerst op een normaal vel om te zien of alles goed is.

Dhr. En Mevr. P. van der Steen Mevr. T.¥. Lammers Dhr. G. van der Yelzen
Lepelstraat 8 Ring 15 Stationsweg 10

3218 KG Zuidland 3214 AB Simonshaven 3215 GF Geervliet
Mewvr. T.V. van Beekhuizen Dhr. H.J. ter Yoorde Dhr. P. van der Stoep
Raamweqg 23 Markt 7 Hogeweg 14

3217 GH Hellevoetsluis 3216 PH Geervliet 2345 TH Geervliet

e Vergeet niet het bestand te bewaren. Gebruik een datum in de naam zodat je kan
blijven zien wanneer ze zijn aangemaakt.
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