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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.
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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:

Opties

B Klik bii Etiketproducent:

P |

Printerinformatie

il ~_ () Rollenprinters
Op @ ters
Etiketinformatie
U Zlet een IIJSt met Etiketproducent: | Microsoft

C-Line Products Inc.
Updates zoeken op Compulabel

Productnummer:

producenten:
ERO Etikett GmbH
etz P55 A

.....

(P Sleep het schuifblok
omlaag

A3 (Liggend)
A3 (Liggend)

Lorenz Bell

m

| o]

@ Klik op HERMA —__~1

m »

1

Lade: Standaardpapierlade (Automatisch selecteren) E

Etiketgegevens
Type:
Hoogte:
Breedte:

Paginaformaat:

Adresetiket

6,67 cm

2,54 cm

27,94 cm x 21,59 cm

oK ] I Annuleren

U selecteert het productnummer van de etiketten:

@4

Opties

Sleep het schuifblok

Printerinformatie

omlaag

N

(7) Rollenprinters

0 Faginaprinters

Klik op

Etiketproducent: RMA

Updates zoeken op Office.co
Productnummer:

HEEMA 4615 - SuperPrint(

Dl{ | HERMA 4613 - SuperPrint
HERMA 4614 - SuperPrint

HERMA 4615 - SuperPrint
HERMA 4616 - SuperPrint
HERMA 4617 - SuperPrint
ERMA 4618 - SuperPrint

7

Klik op

Lade: Standaardpapierlade (Automatisch selecteren) E

Etiketgegevens
Type:
Hoogte:
Breedte:

Paginaformaat:

white

3,71 cm

7 cm

21 cm x 29,69 cm

[oste. ] [ ow ]

—l_ OK[\‘_J I Annuleren
S

@ 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 definiéren. In de Tips
aan het einde van dit hoofdstuk kunt u lezen hoe u dat doet.
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