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1 Etiketten en brieven met adressering printen

Deze handleiding helpt u etiketten en brieven met adressering printen vanuit uw leden- of
relatiebestand.

1.1 Etiketten printen

Na het maken van een export relaties of leden kunt u zelf een bestand maken om etiketten
te printen.

e Ga naar Ledenadministratie > Leden > Exporteren. Vul geen zoekwoord in, maar klik
onderaan de pagina op Alle leden exporteren.
Een nieuwe pagina opent.
e Klik hier op Exportbestand openen. 2.
e Klik op Opslaan om het exportbestand op uw eigen pc te bewaren. Kies voor een
herkenbare bestandsnaam.
¢ Open nu Microsoft Office Word op uw pc.
e Gain het menu van Word naar Verzendlijsten.
e Klik in het kader Afdruk samenvoegen starten op Etiketten.
e Selecteer de etiketproducent en een productnummer voor uw etiketten.

Printerinformatie
() Rollenprinters
(@ Paginaprinters Lade: |Standaardpapierlade ( Automatisch selecteren) IZ|

Etiketinformatie

Etketproducent: |HERMA I~
Productnummer: Etiketgegevens
HERMA 8534 - SuperPrint | Type: white, rounded corners
HERMA 8535 - SuperPrint Hoonte: 339
HERMA 8636 - SuperPrint B e sl
HERMA 8637 - SuperPrint (| | Breedt=: ]
HERMA 8551 - ColorPrint Paginaformaat: 21cm X 29,69 an

HERMA 85652 - ColorPrint e

’ Details... ] ’ Miguw. .. ] oK ] ’ Annuleren
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e Ga opnieuw naar Verzendlijsten. Klik in het kader Afdruk samenvoegen starten op

Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen.

Document? - Microsoft Word

- Stat  Invoegen Pagina-indeling  Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld Ontwil Invoegtoepassingen Acrobat (7]
=1 Enveloppen L. ?. 5] Adresblok =P Regels [H 4 [ M|
= e 1
= Etiketten EJ d & =) Begroetingsregel 41 Velden vergelijken : 4] Geadresseerde zoeken -
|Afdruk samenvoegen| Adressen Adressenlijst || Samenvoegvelden Voorbeeldvan | Valtooien en || Samenvoegen
starten~ selecteren~ bewerken markeren 22 Samenvoegvelden invoegen = 2] Etiketten bijwerken het resultaat Automatisch controleren op fouten || samenvoegen met Adobe PDF
Maken 2| Brieven Velden beschrijven en invoegen Voorbeeld van het resultaat Voltooien Acrobat
(3 E-mailberichten EFEREE R TR AR T AR RN R LR R R IS R T TS R - A F A -
=1 Enveloppen...
& 45| Etiketten...
- = adrestiist
= [v| Mormaal word-gecument
- u_jJ Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen...

e Selecteer het Documenttype: Etiketten en klik onderaan op Volgende.

e Selecteer het Begindocument: Huidige document gebruiken en klik onderaan op
Volgende.

e Selecteer Adressen selecteren: Een bestaande lijst gebruiken en klik direct daaronder 3
op Bladeren.

e Een nieuw venster opent. Selecteer hier het opgeslagen exportbestand van

e-Boekhouden.nl. Klik op Openen.

e ]

Ko\ )| | « Handleidingen » Eiketten ~ | 43 [ zosken o
—
2

‘ Organiseren = E22 Beeld ~ [ Nieuwemap

Naam’ Gewijzigd op Type Grootte
4] exportbestand 09-03-2011

Favariete koppelingen
. Mijn documenten
% Recente locaties
Ml Bureaublad
/% Computer
B Muziek
E Afbeeldingen
. Openbaar
% Recentelijk gewijzigd

BE Zoekopdrachten

Mappen -~

Nieuwe bron...

Bestandsnaam: exportbestand 09-03-2011 ~ | Alle gegevensbronnen ~
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Onderstaande melding verschijnt. Selecteer de eerste optie. Als u het exportbestand

van e-Boekhouden.nl gebruikt, bevat de eerste kolom altijd kolomkoppen. Dit vinkje
kunt u aan laten staan. Klik op OK.

Maam Beschrijving Gewijzigd Gemaakt Type

Relaties$ 3/9/2011 10:55:15AM  3/9/2011 10:55:15 AM  TABLE

4 [ ] ¢+
De eerste rij met gegevens bevat kolomkoppen

Een weergave van alle geadresseerden verschijnt. Klik op OK om een etiket aan te
maken voor alle adressen. Klik vervolgens weer rechts in de wizard op Volgende.
Selecteer bij Labels schikken: Meer items....

Een venster met velden opent. Dubbelklik de velden die u graag op het etiket terugziet.

Bij normale adressering kiest u voor: Bedrijf, Contactpersoon, Adres, Postcode, Plaats.

Klik op Sluiten. 4

Invoegen:
() Adresvelden @ Databasevelden

Velden:

T -
Code M
Bedrijf

Contactpersoon

Geslacht £
Adres

Postcode

Plazts m
Land

Adres2

Postcode2

Plazts2

Land2

Telefoon

GEM e

[\l'E|dEI'I vergelijken... ] [ Invoegen ] [ Annuleren ]

Word zet alle invoegvelden achter elkaar. Plaats de cursor véor de 2 pijltjes van het
veld Contactpersoon. U klikt hier en gebruikt vervolgens de toets combinatie Shift
Enter om het veld Contactpersoon naar de volgende regel te plaatsen. Doe dit ook
voor de velden Adres, Postcode en Plaats.
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«Bedrijf:JeContactpersoon
nafdres»aPostcode»uPlaa
fs»

e Klik rechts in de wizard op de knop Alle etiketten bijwerken. Alle overige etiketten
nemen nu de instellingen van het eerste etiket over. Klik onderaan weer op
Volgende.

e Bij Labelvoorbeeld krijgt u een voorbeeldweergave van alle etiketten. Klik onderaan
op Volgende om het etikettenbestand samen te voegen tot een printbestand.

e Bij Samenvoeging voltooien kunt u ervoor kiezen om het bestand direct te printen of

nog afzonderlijk te verwerken.

1.2 Brieven met adressering printen
Wanneer u een brief maakt die voor al uw leden bestemd is, kunt u eenvoudig een

begindocument maken en de adressering koppelen aan uw exportbestand van e- )

Boekhouden.nl.

e Ga in e-Boekhouden.nl naar Ledenadministratie > Leden > Exporteren. Klik op Alle
leden exporteren of Alleen actieve leden exporteren.
e Een nieuwe pagina opent. Klik hier op Exportbestand openen. Klik op Opslaan om

het exportbestand op uw pc te bewaren. Kies voor een herkenbare bestandsnaam.

Wilt u dit bestand openen of opslaan?

@ j Naam: 167646132741741522921388776340.xls
1Hl Type: Microsoft Office Excel 97-2003-werkblad, 109 kB

Van: secure.e-boekhouden.nl

Openen ]| Opslaan | [ Annulersn

Altiid waarschuwen voordat bestanden van dit type worden geopend
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e Open Microsoft Office Word op uw pc. Ga in het hoofdmenu van Word naar
Verzendlijsten. Klik in het kader Afdruk samenvoegen starten op Stapsgewijze

wizard Afdruk Samenvoegen.

De wizard opent rechts in beeld.

e Documenttype: selecteer Brieven en klik onderaan op Volgende.

e Begindocument: wanneer u al een brief heeft opgesteld en opgeslagen op uw pc,
klikt u op Bestaand document gebruiken en zoekt het bestand op via Openen. Heeft
u nog geen brief gemaakt, kies dan voor Huidig document gebruiken en typ uw
brief in het geopende document. Klik daarna op Volgende.

e Adressen selecteren: Een bestaande lijst gebruiken en klik direct daaronder op
Bladeren.

e Een nieuw venster opent. Hier selecteert u het opgeslagen exportbestand van
e-Boekhouden.nl. Klik op Openen.

uv| . <« Handleidingen » Etiketten
—

g

~ | ¢ ||| Zocken o
 —

‘ Organiseren ~ gg8 Beeld ~ [ Nieuwe map (2

Naam Gewijzigd op Type Grootte
B exportbestand 09-03-2011

Favoriete koppelingen
. Mijn documenten
E| Recente locaties
Ml Buresublad
% Computer
B Muziek
B Afbeeldingen
. Openbaar
% Recentelijk gewijzigd

Zoekopdrachten

Mappen ~

Bestandsnaam: exportbestand 09-03-2011 -

¢ Onderstaande melding verschijnt. Selecteer de eerste optie. Als u het exportbestand
van e-Boekhouden.nl gebruikt, bevat de eerste kolom altijd kolomkoppen. Dit vinkje
kunt u aan laten staan. Klik op OK.
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Maam Beschrijving  Gewijzigd Gemaakt Type
Relaties$ 3/9/2011 10:55:15 AM  3/9/2011 10:55:15 AM  TABLE

4| m

| »
De eerste rij met gegevens bevat kolomkoppen

¢ Een weergave van alle geadresseerden verschijnt. Om voor alle adressen een brief te

maken hoeft u geen opties te wijzigen. Klik op OK. Klik vervolgens weer rechts in de
wizard op Volgende.

e Selecteer bij Uw brief schrijven: Meer items....Een venster met velden opent. Dubbelklik
op de velden die u graag op de adressering terugziet. Bij normale adressering kiest u
voor: Bedrijf, Contactpersoon, Adres, Postcode, Plaats. Klik op Sluiten.

Invoegen:
(7 Adresvelden (@ Datsbasevelden
Velden;

-
Code F
Bedrijf

Contactpersoon 7
Geslacht E

Adres

Postcode

Flzats B
Land

Adres2

Postcode2

Plaats2

Land2

Telefoon

G5M i

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

e Word zet alle invoegvelden achter elkaar. Voor een goede adressering plaatst u de
cursor voor de 2 pijltjes van het veld Contactpersoon. Klik hier en gebruik vervolgens
de toets combinatie Shift Enter om het veld Contactpersoon naar de volgende regel

te plaatsen. Doe dit ook voor de velden Adres, Postcode en Plaats.
uBedriff»eContactpersoon

»ubfdres»uPostcoderaPlaa
fs»

¢ Klik onderaan weer op Volgende.
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Bij Briefvoorbeeld verschijnt een voorbeeldweergave van de brief met adressering.
Klik onderaan op Volgende om de brief en het adressenbestand samen te voegen tot

een printbestand.

e Samenvoeging voltooien kunt u het bestand direct printen of afzonderlijk verwerken.




