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3. Etiketten afdrukken in Word 
 

 
In Word kunt u met behulp van de functie Afdruk samenvoegen snel en gemakkelijk 
vellen met etiketten afdrukken. De functie Afdruk samenvoegen heeft de vorm van 
een wizard. Een wizard is een hulpprogramma dat u stap voor stap door het maken 
van een bepaald type document loodst. In een aantal stappen wordt het hele 
document opgebouwd. 
 
Voor de etiketten gebruikt u een bestaande adreslijst als gegevensbron. Dat kan een 
adreslijst zijn in de vorm van een tabel in Word, maar ook een adreslijst in Excel. In 
Hoofdstuk 1 Een adressenbestand maken in Word heeft u al geleerd hoe u een 
adreslijst kunt maken in Word. In Hoofdstuk 2 Een adressenbestand maken in Excel 
heeft u geleerd hoe u een adreslijst maakt in Excel. 
 
In dit hoofdstuk leert u: 
 
• etiketten maken met een adreslijst uit Word of Excel; 
• geadresseerden selecteren; 
• een adreslijst filteren; 
• een adreslijst sorteren; 
• records wijzigen 
• labels schikken; 
• een illustratie toevoegen; 
• etiketten afdrukken. 
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3.1 Etiketten maken 
 
Een handige functie in Word is Afdruk samenvoegen. Daarmee kunt u een 
bestaande adreslijst gebruiken als gegevensbron voor het maken van bijvoorbeeld 
adresetiketten. Hiervoor kunt u zowel de adreslijst gemaakt in Word uit Hoofdstuk 1 
Een adressenbestand maken in Word, als de adreslijst gemaakt met Excel uit 
Hoofdstuk 2 Een adressenbestand maken in Excel voor gebruiken. 
 

 Start Word 8 
 

 Klik op tabblad 

 
 

 Klik op 

 
 

 Klik op 

 

 
Rechts in het venster ziet u 
de Wizard Afdruk 
samenvoegen: 
 
U gaat etiketten maken: 
 

 Klik een rondje  bij 
 

 
Om naar de volgende stap te 
gaan: 
 

 Klik op 

 

 
De volgende stap is het 
kiezen van het etiket: 
 

 Klik op  

 
 
In Word 2007: 
 

 Klik op  
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Van een groot aantal bekende merken is etiketinformatie beschikbaar in Word. In dit 
voorbeeld wordt gekozen voor een etiket van het merk Herma: 
 

 Klik bij  

op  
 
U ziet een lijst met 
producenten: 
 

 Sleep het schuifblok 
omlaag 

 
 Klik op  

 
U selecteert het productnummer van de etiketten: 
 

 Sleep het schuifblok 
omlaag 

 
 Klik op 

 

 Klik op  
 
 

 

 Tip 
Eigen etiketten 
Heeft u zelf al etiketten? Dan kunt u die natuurlijk ook gebruiken. Het 
productnummer vindt u op de verpakking en meestal ook op de achterkant van een 
vel met etiketten. 
 
Staan uw etiketten niet in de lijst? Dan kunt u zelf een etiket definiëren. In de Tips 
aan het einde van dit hoofdstuk kunt u lezen hoe u dat doet. 
 
U ziet nu de 
voorbeeldetiketten: 
 

 


