Deel 2 — Gevorderd gebruik

2.1 Meer over opmaakprofielen

In Deel 1 — Basisopleiding heb je al vernomen dat opmaak hoofdzakelijk via het taak-
venster Stijlen en opmaak ingesteld wordt.

2.1.1 Een nieuw opmaakprofiel maken

Van zodra je een tekstdeel opmaakt, komt die opmaak
in de lijst met opmaakprofielen terecht en kan je die
opmaak als een opmaakprofiel gebruiken, wijzigen... Opmaak wissen [-]

Kies toe ke passen opmaak:

Om een nieuw opmaakprofiel te maken vanuit het
venster Nieuw Opmaakprofiel, gebruik je de knop
Nieuw Opmaakprofiel in het taakvenster Stijlen en
opmaak.

Cursief, Onderstrepen |-

Kop 1 1

Het venster Nieuw Opmaakprofiel komt met het venster Kop 2 1
Opmaakprofiel wijzigen overeen.

2.1.2 Types opmaakprofielen

Naast de bestaande teken- en alinea-opmaakprofielen, zijn nu ook tabelopmaakprofielen
en lijstopmaakprofielen beschikbaar. Ze worden verder besproken bij 2.7 Tabellen en
2.4 Kopjes en overzichten nummeren.

2.2 Tekst automatisch opmaken

Het tabblad AutoOpmaak tijdens typen
ziet er ietwat anders geordend uit.

AutoCorrectie

AutoTekst AutoOpraak ] Infolabels ]
Bij Automatisch tijdens typen valt de — e soornestien e
nieuwe keuze Linker- en eerste inspringing | FECEE T —————
b|J tabs en backspaces |nste”en Op AIS ¥ Rangtelwoorden {1ste) door superscript
. . . . ¥ Breuken {1/2) door breukbekens (4]

deze optie actief is en je tabuleert aan het ¥ Afbreskstreepiss (--) door gewoon strespis (—)
begin van een bestaande alinea, dan wordt ek en cursif.doar echte opmazk

g ! ¥ Internet- en netwerkpaden door hyperlinks
geen tabstop ingevoegd, maar wordt de Toepassen tidens typen

. . . v automatische opsommingstekens
alinea-opmaak Eerste regel inspringen M futomatisch genummerds st
H ¥ kaderlijnen
IngeSteId ) ¥ Tabelen

. . I Ingebouwde kop- kprafiel
Met backspace kan je dan de insprong Automatisch tiders typan
H |¥ Eegin van item in lijst opmaken zoals voorgaand item
Verklel nen. |¥ Linker- en eerste inspringing bij kabs en backspaces instellen
I™ Opmaakprofielen definiéren op basis wan opmaak

oK | Annuleren
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2.3 Bestandsbeheer en bestanden zoeken

Voor het zoeken naar bestanden met een bepaalde inhoud, is het taakvenster Stan-
daardzoekopdracht voorzien. De werkbalk Standaard bevat een speciale knop
Zoeken om dat taakvenster te activeren.

In het vak Zo.ekep qaar typ je ééen of meer © © Standaardzockopdracht —
trefwoorden in die in de gevonden documenten

moeten voorkomen. Je kan ook de bekende Zoeken naar:

jokertekens * en ? gebruiken. Tekst zoeken:

Bij Zoeken in kan je een pad intypen of een

selectie maken uit je eigen pc, je netwerk-

omgeving, of je e-mailcorrespondenten. () zoektips...

Bij Resultaten moeten zijn kan je het zoeken Overige zoekopties:

beperkep t?t b.v. Word.-documenten, Zackan in:

webpagina’s, e-mailberichten... NG S ——— -
Via de zoekopties kan je eventueel je docu- Resultaten moeten zijn:

menten indexeren, zodat het zoeken in de Geselecteerde bestandstypen -

toekomst sneller kan gebeuren. We gaan hier

] ) anel zoeken is op dit moment wikgeschakeld
niet verder op in.

Zoekopties. ..
Naast de Standaardzoekopdracht kan je

onderaan ook nog voor Geavanceerd zoeken
opteren. 4 Geavanceerd zoeken - X

Zoeken naar:

Met deze keuze kan je het zoeken meer in
detail regelen en verschillende voorwaarden
combineren, zoals dat ook reeds in Word 2000 poopussitediborat h
mogelijk was. padiclfcl

Eigenschap: | Tekst of eigenschap -

Onderaan beschik je nog over de knoppen:

B Standaardzoskopdracht

om terug naar de Standaardzoekopdracht te
gaan en

‘ i Zoeken in dit documert. .

om de ‘gewone’ zoek/vervangfunctie te acti-
veren zoals met Ctrl+F/H of Bewerken, Zoe-
ken/Vervangen, tabblad Zoeken/Vervangen. om 4|
in je document te zoeken en/of te vervangen.

Bestanden zoeken blijft ook mogelijk via de
keuzes Bestand, Openen of Invoegen, Bestand. In de keuzelijst Extra, kies je dan Zoeken.

2.4 Kopjes en overzichten nummeren

Bij het instellen van de nummering in het Fositie van Teker

venster Lijst met opsommingstekens Tabspatie na:
aanpassen(knop Aanpassen) kan je bij 1cm = Inspringen op: [1 cm =

Positie van tekst rechtstreeks de tabstop
bepalen voor de insprong van de eerste
regel in het vak Tabspatie na én de insprong van de mogelijke tweede en volgende regels
instellen in het vak Inspringen op.
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In het venster Opsommingstekens en Opsommingstekens en nummering
nummering is nu ook een tabblad
Lijstopmaakprofielen beschikbaar.

Opsommingstekens l Murmmers | Mesrdere niveaus  Lijstopmaakprofielen l

) Lijstopmaakprofielen: Woorbeeld van lijsk:
Naast teken-, alinea- en tabelopmaak- Tosvosgen... |
profielen zijn lijstopmaakprofielen het H.é';li“'?'l —
vierde type opmaakprofielen. ielfsecti

Een lijstopmaakprofiel is eigenlijk een
verzameling van de opmaak van de

verschillende niveaus die in een lijst |
gebruikt worden. eergzven:
Alle opraakprafielen j
{+ i
Annuleren |

Lijstopmaakprofielen maken, wijzigen en verwijderen kan zowel via het tabblad Lijstop-
maakprofielen als via het taakvenster Stijlen en opmaak.

Als je via het taakvenster Stijlen en opmaak een nieuw opmaakprofiel maakt, moet je Lijst
kiezen als Type opmaakprofiel.

Per niveau kan je dan de opmaak van de nummering regelen (lettertype, weergave,
Kleur...).

Nieuw, opmaakprofiel

Eigenschappen
Taam: |Opmaakprnﬁel1
Type pmsakprofis [T
Cpmaak,
Beginnen bij: 1 =
Cpmaak toepassen op: |lste niveau ﬂ
- B I U A-
= = ||nzs, . R I ¢ i€ iE
1)
4
i
(1
Geen lijsk + Inspringing:Links: 0 cm, Yerkeerd-om: 0,63 cm, Meerdere
niveaus + Miveau: 1 + Nummeringopmaakprofiel: 1, 2, 3, ...+
Beginnen bij: 1 + Uitlijning: Links + Uitgelijnd op: 0 cm + Tab na: 0,63
cm + Inspringen op: 0,63 cm
[ Aan sjabloon togvoegen
Opraak + QK | Annuleren

2.5 De documentstructuur en de overzichtsweergave

De werkbalk Overzichtsweergave ziet er enigszins anders uit dan in Word 2000:

Overzicht v X

48 4 Niveaul g 4 ¥ 4+ = MNveaulweer v : [¥] Inhoudsopgave bijwerken 4] EI E] &

* in de werkbalk krijg je het niveau van de tekst waarin de cursor staat te zien;

* het aantal niveaus dat je weergeeft, bepaal je niet langer via knoppen maar via een
keuzelijst;

* vanuit de overzichtsweergave kan je de inhoudsopgave bijwerken en/of selecteren.
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2.6

Figuren in je documenten invoegen

Via Invoegen, Figuur, Illustratie open je het taakvenster Illustratie invoegen, dat op het
eerste gezicht sterk lijkt op het taakvenster van een standaard zoekopdracht.

Bij Zoeken in kan je bepalen waar gezocht moet worden:

* in Mijn collecties: een verzameling van mappen op je lokale pc waarin illustraties

aanwezig zijn;

* in Office-collecties: een verzameling illustraties die bij Office XP meegeleverd is;
* in Webcollecties: een verzameling illustraties die op het Internet ter beschikking staat.

Illustratie invoegen

Zoeken naar

Zoeken naar:

Andere zoekopties
Zoeken in:
Geselectearde collecties
Resulkaten mosken zijn:

Alle mediabestandstypen

-

x

Zoeken in;

Geselecteerde collecties

Resultaten moeten zijn:

- Alle mediabestandstypen

=1 owveral
+-[] Mijn collecties
e Ml Cffice-collacties
+-[1 Wwebcollecties

Alle me e
+ Tlustraties
+ Foto's

+ Films

+ izeluiden

ak

Word zoekt trouwens niet enkel naar illustraties, maar ook naar foto’s, films en geluiden.
Bij Resultaten moeten zijn kan je dit zoeken tot één of meer mediatypes beperken.

Ook bij Zoeken naar kan je één of meer trefwoorden ingeven die het zoeken beperken.

Het resultaat is een lijst met b.v. illustraties zoals
hiernaast rechts geillustreerd. Door te dubbelklikken of
via het snelmenu, Invoegen, plaats je de illustratie in je

document.

Onderaan in het taakvenster vind je hyperlinks naar de
Mediagalerie en de On line Mediagalerie.

Zie ook
{2 Mediagalerie. ..
@ On line Mediagalerie

@ Tips om clips ke zoeken

Illustratie invoegen ¥ X

Resulkaten:

&

De Mediagalerie is een alternatief venster waarin je illustraties kan weergeven, ongeveer
zoals de vroegere Clipgalerie. Ook hier zijn de illustraties hiérarchisch ingedeeld in Mijn
collecties, Office-collecties en Webcollecties.

Heb je niet voldoende aan de beschikbare e
H 1 1 1 1 Bestand Bewerken Beeld Extra  Help
|Ilust'rat|es, _dan kan Je via O.n line igly-s e P
Mediagalerie nog altijd het internet op en e O
kom je in de MS-Office Design Gallery Live Shom. C
terecht. Een internetaansluiting is hier 3 nrons
uiteraard vereist. = Falia
e iirg
aNetwgken
e Mo
o D e e
: §S§?§f§§l J—
2 cnotes d
< >

=i & on lne Mediagalerie

L

%
o
El

-

% b

a)
™
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2N Microsoft@ Design Gallery Live - Microsoft Internet Explorer aangeboden door Telenet Internet

£ BX
Koppelingsn > 1;

Bestand Bewerken Beeld Favorieten Extra Help

E«; ey

Llyiflc  Design Gallery Live
# Startpagina | Selectie | Gebruiksrecht | Reageren | [ Opties | Help | I
Zoeken Bladeran  Welkom
Zoeken naar: wellkom bij Microsoft Design Gallery Live. U kunt clips uit Design Gallery Live gebruiken om alle documenten die u met
I:| Start Microsoft Office masakt, zoals Word-documenten, op FrontPage® gebaseerde webpagina's en Publisher-publicaties,

te verrijken en te verbeteren,
Zoeken in:
Aanbevolen clips

Deze clips bestaan uit computerafbeeldingen, afbeeldingen van dieren en sportclips.

Resultaten moeten zijn:

e
;|8
B
I
i
g
o
<

Comguters
Collecties

verzameling downloaden.

Personen

Stijlen selecteren

uiterlijk,

Stijl 143

Het is mogelijk een hele verzameling clips te downloaden die allemaal dezelfde artistieke stijl hebben. Als u een
voorbeeld van een verzameling wilt weergeven, klikt u op de afbeelding. &ls het voorbeeld u bevalt, kunt u de hele

Hier vindt u een aantal stijlen die zijn uitgekozen vanwege de gelijksoortige kleurenschema's of het artistieke

T

frr,

]
Dieren

Kantoor Matuur

Stijl 760

Stijl 16 B

&]

. Internet

Natuurlijk kan je ook nog altijd via Invoegen, Figuur, Uit bestand illustraties invoegen.
Voortaan kan je ook verschillende illustraties tegelijk invoegen, wat soms heel handig is.

Standaardstijl van een ingevoegde figuur

Via het menu Extra, Opties, tabblad Bewerken, kan je
instellen hoe een ingevoegde of geplakte figuur standaard
moet weergegeven worden: in de lopende tekst, zwevend

ervoor of erachter...

2.7 Meer over tabellen

Het venster Tabelgalerie ziet er enigszins
anders uit en dat heeft alles te maken met een
nieuw type opmaakprofielen: de tabel-
opmaakprofielen.

Je kan bij het maken van een nieuw opmaak-
profiel bij Type opmaakprofiel kiezen voor
Tabel, maar ook vanuit de Tabelgalerie kan je
een nieuw tabelopmaakprofiel maken via de
knop Nieuw of een bestaand tabelopmaak-
profiel aanpassen via de knop Wijzigen.

Een tabel bestaat uit verschillende delen die je
kan selecteren bij Opmaak toepassen op in
het venster Opmaakprofiel wijzigen (zie vol-
gende pagina): Hele tabel, Veldnamenrij,
Laatste rij, Linker kolom, Rechter kolom, Cel
linksboven, Cel rechtsboven, Cel linksonder,
Cel rechtsonder, Stroken op oneven/even rij,
Stroken op oneven/even kolom.

Figuren invoegen)plakken als:

Tntekstrener 1

Tabelgalerie

Categorie:

‘Alle tabelopmaakprofiels j
[~

Tabelopmaakprofielen:

Tabelkolommen 3
Tabelkalommen 4
Tabelkolommen 5
Tabellijst 1
Tabellijsk 2
Tabellijst 3
Tabellijst 4
Tabellijsk 5
Tabellijst &

wijzigen. ..
Tabellijst 7 #
Tabellijst &

e - Standaard...

Miew,
Yerwijderen. ..

L

Yoorbeeld
jan feb mrt Totaal
Clost 7 7 5 19
West & 4 7 17
Zuidd 3 7 9 24
Totaal 21 18 21 60

Speciale opmaak toepassen op
[+ Eerste rij
v Eerste kolom

[v Laatste rij
[¥ Laatste kolom

Toepassen | Annuleren |
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Wanneer je een bepaald onderdeel gekozen
hebt, kan je gebruik maken van de aanwezige
knoppen. Zo kan je b.v. via Stroken op

Opmaakprofiel wijzigen

Eigenschappen

" " . Maam: |Tabelraster
even/oneven rijen de rijen afwisselend een | ]
verschillende achtergrondkleur meegeven. Opmaskprofil gebaseerd op: | 8 Standsardrabel =
Via de knop Opmaak kan je nog tabeleigen- R

g Opmaak toepassen op: |Hele kabel j
schappen, randen en arcering, lettertype, _
Times Mew Roman - - B 7 U -

alinea-opmaak en stroken in detail instellen.
Bij Stroken bepaal je hoeveel rijen of

A
| wp—~ Z- B~ D F]-

kolommen tot een bepaalde strook behoren. jan feb ratt Totaal

Clost 7 7 5 19
TWest 6 4 7 17
Zmd 3 7 9 24

fantal rijen in een strook rijen: m‘ Totazl 171 12 91 &0l

i Standaardtabel + Rechthoek: (Enkel, Auko, 0,5 pt Lijndikke)
Aantal kalommen in een skrook kolommen:  |Geen stroken
Ok | Annuleren |
™ #an sjabloon boevosgen r
Oprnaak. Annuleren |

Een bijschrift aan een tabel toevoegen, gebeurt voortaan via Invoegen, Verwijzing,
Bijschrift.

2.8 Inhoudsopgaven en indexen

Het dialoogvenster voor inhoudsopgaven en indexen vind je in Word XP via Invoegen,
Verwijzing, Index en inhoudsopgave.

In het tabblad Inhoudsopgave is een nieuwe optie Hyperlinks in plaats van
paginanummers beschikbaar. Schakel je die optie uit, dan krijg je:

* in de Afdrukweergave (standaard) geen hyperlinks achter de items uit de
inhoudsopgave;

* in de weergave Weblay-out evenmin hyperlinks, maar wel paginanummers bij elk item
uit de inhoudsopgave.

Verder kan je ook de werkbalk Overzicht weergeven via een knop.

Via de opties is het mogelijk een inhoudsopgave te maken op basis van de overzichts-
niveaus i.p.v. op basis van opmaakprofielen. We gaan op die mogelijkheid niet verder in.

2.9 Meer over wizards en sjablonen

De Wizard Brief is onder het menu Extra, Brieven en verzendlijsten te vinden.

Via Help, Office op het Web kom je in het Nederlandstalige ondersteuningscentrum van
Microsoft terecht, van waaruit je sjablonen kan gebruiken.

In het venster Sjablonen en invoegtoepassingen kan je voor de opmaak van webpagina’s
ook een CSS-bestand (Cascading Style Sheets) gebruiken. Met Cascading Style Sheets stel
je de lay-out van webpagina’s heel efficiént en flexibel in.

Sjablonen en invoegtoepassingen

Documentsjabloon

Warmnal koppelen. ..
F Opraakprofielen van document automatisch bijwerken Gekoppelde £S5, .

Aloemene siablonen en invoeatoenassinaen
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In één CSS-bestand kan je de opmaak van alle webpagina’s in een website centraal
bepalen. Wijzigingen in dat ene bestand, passen bijgevolg de opmaak van alle
webpagina’s aan. CSS is dus essentieel voor de opmaak van webpagina’s. Over het
gebruik van CSS leer je beslist meer in je eventuele cursus webdesign. De kloof tussen
tekstverwerking en webpagina’s maken wordt hiermee weer een stukje kleiner.

2.10 Documenten samenvoegen: mailings maken

Het samenvoegen van documenten start je nu via het menu Extra, Brieven en
verzendlijsten, Wizard Afdruk samenvoegen wat een taakvenster Samenvoegen oplevert.

De wizard bestaat uit zes stappen. Onderaan het
taakvenster kan je tussen die zes stappen navigeren.

We brengen hieronder de zes stappen in overzicht en
bespreken elke stap verder in detail.

Stap 2 van b

g MVolgende: Adressen seleckeren

4@ Morige: Documentbype seleckeren

L] Samenvoegen -

Documenttype selecteren

Met wat voor bype document werkk:

4 Samenyoegen * X

Begindocument selecteren

Hoe wilt u uw brieven opmaken?

4 Samenyoegen v X

Adressen selecteren

*: Een bestaande lijst gebruiken

Uw brief schrijven

Als u de brief nog niet hebt
geschreven, moet u dit nu doen.

M gegevens over
geadressearden aan de brief toe
te voegen, klikt u ergens in het
docurmnent en klikk u wervolgens op
een van de onderstaande itemns.

Fj Adresblak. ..

D Begroetingsreqgel. ..

* Elektranische postzegel. ..
El Meer items. ..

Klik. op Wolgende als u klaar bent
met het schrijwen wan de brief,
Yervolgens kunt u een voorbeeld
wan de brief van iedere
geadressearde weergeven en

u? ® Hek huidige document gebruiken
. Contackpersonen selecteren
* Brigven Beginnen met een sjabloon
E-mailberichten Starten vanuit bestaand docurment EEOnERRRlERTer
Enveloppen i P
T Het huidige document gebruiken Eenbestaande lijstgehniken
Bl o ) Mamen en adressen uit een
Adreslijst Begin bij het document dat hier bestand of database gebruiken
wordt weergegeven en gebruik de '
. wizard Afdruk samenvoegen om Eladeren. ..
Briexen gegevens van de geadresseerden
Yerzend brieven nasr esn groep koe te woegen.
mensen, U kunt de brief die ieder
persoon krijgt een persoonlijk tintje
geven,
Stap 1 Stap 2 Stap 3
4 Samenvyoegen hd ] Samenyoegen - ¥ |4 Samenvyoeqgen X

Briefvoorbeeld

Yan een van de samengevoegde
briesven is hier een voorbeeld te
zien, Om een voorbeeld van een
andere brief te zien, Kikk uop:

Geadresseerde: 1 .

ﬁ Een geadresseerde zoeken. ..
Wijzigingen aanbrengen
I kunt ook de adressenlijst
wijzigen:
Adressenlijst bewerken. .,
Geadresseerde witsluiten

klik. op Wolgende als u klaar bent
met het bekijken van het voorbeeld
van de brieven. Yervolgens kunt u
de samengevoegde brieven

Samenvyoeging yoltooien

De brieven kunnen nu worden
gemaakk,

Om de brieven aan te passen, klikk
u op Afzonderlijke brieven
bewerken. Er wordt een nieuw
docurment et de brieven
geopend. Om wijzigingen aan ke
brengen in alle brieven, gaat u
naar het oorspronkelijlke document.

Samenvoegen
B afdrokken, ..
& Afzonderlijke brieven bewerke

aanpassen,
b afdrukken of de afzonderlijlke
brieven bewerken voor
persoonlijke oprerkingen.
Stap 4 Stap 5 Stap 6
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Stap 1 - Documenttype selecteren

Geef op welk type samenvoegen je wil gebruiken. Bij een klassieke mailing kies je
Brieven.

Stap 2 - Begindocument selecteren
Bepaal welk hoofddocument je wil gebruiken:

* het document dat in je actieve venster aanwezig is;

* een nieuw document op basis van een sjabloon. In dat geval moet je de gewenste
sjabloon selecteren;

* een bestaand document. In dat geval moet je het gewenste document openen.

Stap 3 - Adressen selecteren
Geef informatie over de variabele gegevens. Er zijn drie mogelijkheden:

* Een bestaande lijst gebruiken: je haalt de adressen uit een bestaande gegevenslijst: dat
kan een Word-tabel, een Excel-lijst, een Access-tabel of —query... zijn. Uiteraard moet
je hier opgeven waar je gegevens te vinden zijn.

* Contactpersonen selecteren: je kan ook adressen uit je adresboek (Outlook...) halen.

* Een nieuwe lijst intypen: je kan de gegevenslijst ook ter plaatse intypen. De ingetypte
gegevens worden automatisch in een Access database opgeslagen.

Stap 4 - Uw brief schrijven

Stel de brief samen. Vanuit het taakvenster kan je in je brief enkele variabele gegevens
opnemen.

Het Adresblok opent het venster Adresblok
invoegen waarin je de manier waarop het adres
weergegeven wordt, kan samenstellen.

Adresblok invoegen

Adresgegevens opgeven

¥ Maam van de geadresseerde in deze notatie invoegen:

. . .. . . . Joh -

Op gelijkaardig wijze kan je via Begroetings- JEE:E Raderer 3 j
. hl . R I
regel een begroetingsregel samenstellen. D Soop Facamaler .

Dhr. Joop Q. Rademaker Jr.

= ] 73 Dhr. Johan Rademaker Jr,
Hegroetingsregel [,2|@ [v Bedrijfsnaam irvosgen

Motatie wan de begroetingsregel:

v Postadres invoegen:

Geachte | |Dhr. Rademaker || 2
| J | J ‘ J (% Land/regio nooit opnemen in het adres
Begroetingsregel voor ongeldige geadresseerden: ™ Landfregio altid opnemen in het adres
| seachte mevrauwjmijnheer, | " Landregio alleen opnemen in het adres als dit afwijkt wan:

Yoorbeeld |

Geachte Dhr. Rademaker, ‘ beeld
Voorbee

L M Dhr, Johan Fademaker Jr.
De Vliegende Hollander
Kerkplein 90

7754, 00 Amsterdam

Welden vergelijlken... o] | Annuleren |

Het gebruik van een elektronische postzegel is enkel mogelijk als je hiervoor de nodige
software geinstalleerd hebt. Voor zover we konden nagaan, is dit voor Belgié nog niet
beschikbaar.

Via Meer items kom je in het venster Samenvoegveld invoegen terecht. Hier kan je
individuele velden selecteren en die als variabel gegeven in je brief invoegen.

De knop Velden vergelijken die je in verschillende vensters vindt, brengt je in het venster
Velden vergelijken waarmee je de door Word standaard gebruikte veldnamen op de
gewenste gegevens kan afstemmen.
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Samenvoegveld invoegen

Invoegen:
" adresvelden * Databasevelden Velden vergelijken
Afdruk samenvoegen bevat speciale functies voor het werken met adressen, Geef de
Velden: onderdelen van het adreswveld op om het invoegen van adressen te vereenvoudigen.
\,'Ugmaam ¥ereiste gegevens e
Achternaam Achternaam Achhernaam ~
Bedrijf ‘iogrnaam ‘oornaam ~
Adresregel 1 Beleefdheidstitel Titel -
Adresregsl 2 Bedrijf Bedrijf -
Plaats
Pravincie Adres 1 Adresregel 1 -
Postoode Plaats Plaats -
Land Provincie Priovincie -
Telefoon thuis Fostcode Postcode hd
Telefoon werk. ‘ioornaam partner (niet beschikbaar)  ~
E-mailadres Optionele gegevens
Middelste naam
Ny ! Fostberbdboos 1%
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J adresgegevens die Afdruk samenvoegen verwacht (vermeld aan de linkerkant).
Velden vergelijken. .. | Invoegen | Annuleren | | annuleren

Stap 5 — Briefvoorbeeld

Je kan hier doorheen de brieven wandelen en de gegevens van de geadresseerden
bekijken. Je kan hier eventueel de adressenlijst nog bijwerken en geadresseerden
uitsluiten.

Stap 6 - Samenvoeging voltooien

Finaal gebeurt het samenvoegen in stap 6. Je kan de brieven rechtstreeks afdrukken
(Afdrukken) of ze in een nieuw document samenvoegen (Afzonderlijke brieven bewerken)
zodat je ze eerst nog eens kan bekijken, vooraleer ze af te drukken.

Werkbalk Afdruk samenvoegen

Via Extra, Brieven en verzendlijsten, Werkbalk Afdruk samenvoegen weergeven kan je de
vertrouwde werkbalk Afdruk samenvoegen weergeven. Dat kan natuurlijk ook via Beeld,
Werkbalken.

Afdruk samenvoegen v X
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Deze werkbalk bevat verschillende nieuwe keuzes die we hieronder weergeven:

1 Type hoofddocument: kies uit brief, e-mail, fax, etiketten, adressenlijst...

2 Informatie over het gebruikte gegevensbestand

3 Overzicht van de geadresseerden met mogelijkheid tot selectie van gegevens
4 Adresblok invoegen

5 Begroetingsregel invoegen

6 Samenvoegveld invoegen

9 Samenvoegvelden markeren

10 Velden vergelijken (vergelijkt ingebouwde Word-velden met beschikbare gegevens)
11 Labels doorgeven (neemt inhoud van één etiket in alle andere etiketten over; zie 3.7)
14 Controle van het samenvoegen

15-18 Samenvoegen uitvoeren naar nieuw document, printer, e-mail, fax.

2.11 Voetnoten en eindnoten invoegen

Voetnoten en eindnoten vind je in het menu Invoegen, Verwijzing, Voetnoot. Het venster
Voetnoot en eindnoot ziet er ietwat anders uit: de opties bij voet- en eindnoten kunnen nu
rechtstreeks in het venster ingesteld worden. Er is dus geen knop Opties meer aanwezig.
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