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Adres etiketten, enveloppen en
mailings printen met
OpenOffice Writer of

LibreOffice Writer.

Voor het printen van adresbestanden met
OpenOffice en LibreOffice Writer, moet de
volledige office suite geinstalleerd zijn.

Inclusief het database programma Base.




OpenOffice downloaden.

De nederlandse versie van OpenOffice 3.2.1
kan worden gedownload van:
http://Inl.openoffice.org/ Het bestand is 146MB groot.

OpenOffice bestaat uit de volgende programma'’s:

Writer tekstverwerker
| Calc werkblad
Impress presentatie
Base database

Draw tekenprogramma
Math formulemodule
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http://nl.openoffice.org/

Adres etiketten, enveloppen en
brieven met OpenOffice Writer.

Wat wordt er in deze presentatie
behandelt?

Een adresbestand maken in Calc of Excel.

Het adresbestand gebruiken in Writer om
adres etiketten en enveloppen te printen.

Het adresbestand gebruiken in Writer
om brieven van adressen te voorzien.




Een adresbestand maken in Calc.

Calc is het werkblad programma van de
OpenOffice.org kantoor suite.

Klik op het logo van OpenOffice op je
bureaublad om het openingsscherm
van OO te activeren.
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Een adresbestand maken in Calc. '

|
-~
OpenOffice.org 3 e

=0 Tekstdocurment E Tekening
| —=| Gegevensbron
|E- Formule

[%\ Sjablonen...

Klik op Werkblad om Calc te starten
[P & ORACLE"

E Werkblad

S,
| Open een docurment., ..

“—-.-




Een adresbestand maken

j LibreOffice 3

The Document Foundation

W ;
% Tekstdocument!

A
@ Werkblad
3

Presentatie

=
L/ Openen..

b

]
Gegevensbron

Sjablonen...

in Calc.




W e P———— E— —

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Gegevens Yenster Help
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= Geen titel 3 - OpenOffice.org Calc

Bestand Bewerken Beeld Inwoegen Opmaak Extra Gegevens  Menster  Help

T H-BU= BEQR PE BB : - @R by HZ2EEQ @ .
@ |arial vim ~ v Cc0O0 ===-=s % YW eses O-A-4-
i v 5 E = |

3]

|Een maagdelijk Calc scherm.

Vul in de vakken van rij 1 de kolomkoppen in.




Een adresbestand maken in Calc.
Kolomkoppen.

= Geen titel 1 - OpenOffice.org Calc

Bestand Bewetken Beeld Inwvoegen Opmaak Extra  Gegevens Menster Help

T EH - EZH= BERVE ABFTE-¢J BD-0- QU By HPEEQ @,

- @ |arial vlw M VCOQ =s=== % EiaMleses O-2-A- |
= AT =]
Al B [c| D | E [ G [ ——— ] |k [t |
1 [Titel Voorltrs tv Naam Adres Postcd Plaats Roepnaam Geb.jr Emailadres Rell Rel2
3
4
=
&
7
&
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Een adresbestand maken in Calc.

N ——

Demo_adresbestand.xls - LibreOffice Calc t
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Gegevens Venster Help
'B-EEa SewEann-2 e kel @ rBEQ B
A e [JE4a 8EEE o=@ @k EH-E-a-F ,
il [*] fo B = |Gebjaar
o
A T D | E | G I H J
:iﬁﬁrltrs tv Naam Adres Postcode Plaats Roepnaam | Gebfaar
2 |Dhr. AH. van Kostgemaakt Violierenlaan 22 0346AD Uitermeden Anton 1965 L
3 |Dhr. K Mooitgezien Tulpstraat 13 T203KK Waaktermen Karel 1967 L
4 [Mevr. T. Coreman Borneoplein 33-2 1077KG Amsterdam Tine 1961 D
3 |[Fam. A &G Sleutelimakgr Spreeuwenstraat 5108DG Tussenstop Age 1972 L
6 |Mevr. H. ten (= Wierde 26 9133GZ2 Zoutemolen Hennie 1991 L
7 |Dhr. A van Heuvelstraat 24A 7930 TT  |Bontingem Arie 1972 W
RS fion BY. Industriepark 134 1207DR Westermeerland S
9 |Mevr. [JC. Hogeweg 14 1109TR  Ankemeer Connie 1980 B
10 BV Laurenssteeg 33 2207AK Viietbergen S
11 |Dhr. |C. ten Calibraweq 71 3133TV Hogewierde Cor 1959 D
o122 [Mej. AL Tivoliweg 23 9346BF Uitermeden Anke 1986 L
iE Dhr. K. Achterstraat 4331 GG Weerden Klaas
14 /
Kolomkoppen Filter gegevens




Een adresbestand maken in Calc.

Sla het adresbestand op bij Mijn Documenten
In bijvoorbeeld de submap Tabellen.

Standaard slaat Calc het bestand op in OD
formaat. Dit formaat kan binnen OpenOffice
universeel gelezen worden.

Het is ook mogelijk het bestand in het XLS
formaat van Microsoft Office of een hele reeks
andere formaten op te slaan.




Opslaan als

Opslaan ir: | = T-;E-Te'fbn\ V| % ? e [~
e
] ﬁ.ﬁ.dres_bestand
4 E; ﬁ.ﬁ.dres_bestand Kerst 2009 1
Ornlangs ﬁ.ﬁ.dres_bestand Kerst 2009 gabrielle
geopend T adreslijst_2010 - -
?__: - Adreslijst_2011 Kerst Kies in menu Bestand
I_. 'Eﬁrandstuf wverbruik PE-&5 OPSIaan als en navigeer
Bureaublad ﬁDemD_adresbestand =
= Filtertest naar de locatie waar het
= THHCC adressen opgeslagen moet worden.
J '%'-.-'D-:urbeeld
bij
documenten
- Kies gewenste
- 2
Deze computer best andeﬂ rm aat. 3
M
- T ﬁ
Q Bestandsnaarnn: |Demu:u_adrest-estand \ A | Opszlaan
Mijr Opzlaan als type: 0 - _
e =] rp DF werkhblad .DdS] .E.I Annuleren
QDF-werkblad [ odsz]
ODF-werkbladzjabloon [ otz]
OpenOffice.ong 1.0 erkblad [ zxc]
OpenOffice.org 1.0 Werkblad Sjabloon [ shc)
Data Intercharnge Format [.dif]
dBASE [.dbf)
fdicrosoft Excel 37/20005<F [.=ls]

Ficrozoft Excel 37/2000/<P Sjabloon [.=It)

Microzoft Excel 95 [ xlz]

| Microzoft Excel 95 Sjabloon [Lx=It)

bicrozoft Excel 5.0 [.=lz]

bicrozoft Excel 5.0 Sjabloon [L=lt)

| StarCalc 5.0 [ zdc)

StarCalz 5.0 Sjabloar [wor]

StarCalz 4.0 [ zdc)

‘| StarCalc 4.0 Sjabloon [ wor]

StarCalc 3.0 [edc]

StarCalc 3.0 Sjabloon [ wor]

[SYLE [.slk]

Tekst TS5V [Locav]

|{HTML Document [Openffice.org Calc] [ html]
fdicrosoft Excel 2003 kL [ =ml]

Focket Excel [.p=l]

| Unified Office Format spreadsheet [(uos]

m——
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Een adresbestand filteren in Calc. '
|

Klik op Gegevens in de menubalk.
Kies in het uitrolmenu Filter en Standaardfilter

Standaardfilter [z|

1 1 1
T o

] ]
I Il ] I




Adresbestand gefilterd op leden.

& Demo_adresbestand.ods - OpenOffice.org Calc

Bestand Eewerken Beeld Inwoegen Opmaak Extra Gegevens Yenster Help
EE'SQiE’JEB“&ﬁE B B~ @4 by HOEEQ O .
C @ | rial viiz v vCc0 =s==-= B % ¥k eses O-O-A-
4129 v| A = |rel

A | B | ¢ | D | E | F | G | H | I ]
1 | Titel Voorltrs tv =~ Naam = Adres = Postcode  Plaats = Roepnaam Geb.jaar | Rel.
2 Dhr.. AH. . wan Kostgemaakt, = Violierenlaan22 =~ 9346AD  Uitermeden . . Anton . 1965 L
3 e i .. |Mooitgezien . Tulpstraat 13 : C T203KK Waaktermen . Karel : BT
¢ Fam. . A &G . . Sleutelmaker . . . . Spreeuwenstraat . 0 . . S108DG . Tussenstop . . Age o 0 . . . L
5 Mlewr. il ten . Torenhoogte : VWierde 26 ! : - 913364 Zoutemolen - Hennig . R
7olbeyr. - JC . o o . . Stoelfes. - . . . . Hogeweg 14 - . . - - 1M09TR. - Ankemeer. . . - Connie - - - - 18990 - L
3 el - AL - . (zrootsma - - : Tivoliweg 23 - - 9346EBF  Uitermeden - Anke - : : : e
11
12
13
14
15
16
17




_ Demo_adreshestand.ods - OpenOffice.org Calc

Bestand Bewerken Beeld

Invoegen

Cpmaak. Extra Gegevens

Openen
Aria

| [10s ]

Venster Help

2 Titel Voorltrs tv Naam Adres Postcode Plaats Roepnaam Geb.jaar Rel.
~Alhr. AH warn  kostgemaakt Yiolierenlaan 22 934640 Uitermeden Anton 1965 =
3 |mlg] e Mooitgezien Tulpstraat 13 T203KK Waakiermen karel 1967 L
T am. A &G. _ Sleutelmaker _ Spreeuwenstraat  8§108DG Tussenstop Age 197 L
JMevr. H. ten Torenhoogte _Wvierde 26 _ 9133GZ  Zoutermnolen Hennie 1981 L
b [URTS Construction By, Industriepark 134 1207VDR Westermeerland o
ey, G Stoeljies © © " Hogeweg 14 0 1109TR  Ankemeer  (Connie S 1990[ L
8 [ ' Memeca " |Laurenssteeq 33 22078k Wiiethergen ' ' 5
b [EE Grootsma | Tivoliweg 23 " 9346BF Uitermeden Anke 1986 L
i ; : : ; : . : : : : i : :
1L B Standaardfilter
12
. Filtercriteria
5 Cperator YWeldnaam Yoorwaarde Waarde

\Geb.jaar e v | |1oE0] v| &l
15
16 | 9| |-geen- = | |
Iy | | [-geen- | = | |
18
3 | == IE | v
20
21 [ Meer opties ¥ ] [ Help ] [ Ik ] [ Annuleren ]
e e —

S




Adresbestand gefilterd op
geboortejaar.

&: Demo_adreshestand.ods - OpenOffice.org Calc

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Gegewens  Wenster  Help

- Pl B EER SE - BR-d BD-C- @44k HOAEQ @,

- @ |arid v| B 0 — d% M == 0-2-4-

41139 v| K & = [

A | B = D | E | F | G | H | I E

1 | Titel Voorltrs tv ~ MNaam = Adres  Postcode  Plaats = Roepnaam Geb.jaar Rel.
5 |Mewr. H.  ten Torenhoogte — Wierde2s 9133GZ  Zoutemolen  Hennie pEE R
7 |Mevr. |IC. . ~ Stoeltjes . Hogeweq 14 (T109TR Ankemeer . Connig . aepl L
3 Me. A. | Crootsma 0 |Tiolweg2d =~ P9946BF  \Utermeden 0 Anke | 1986 L
10

11

- R A Bl S S e R
13 ................................................
14

15 ................................................
16

‘Deelnemers jonger dan 30 jaar uitgefilterd.

N e -




Naast een adresbestand in Calc
kunnen we ook gebruik maken

. van een Excel bestand in Writer.
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Adres etiketten maken in Writer.

—~— I~
OpenOfficeorg 3

< |E=|:|| Tekstdocument:

1 Tekening

s
E Gegevensbron
=

| Formule

WWerkblad

~3/| Presentatie

e
| W—

[% Sjablonen. ..

Start Writer door op
Tekstdocument te klikken.

E e ORACLE"

COpen een document, ..




( Writer starten vanuit een andere
OpenOffice of LibreOffice
applicatie.

% Demo_adreshestand.ods - 0 penOffice.org Calc

Yenster Help

& U by AZEEQ Q.

ity Bewerken Beeld Inwvoegen Opmaak Extra  Gegevens

Tekstdocumenk

4

Openen. .. ChrlHC % Werkblad ChrlHM i B % X ?& ﬁ -~ Q, = é 2
Recent geopende documenten » E Presentatie : -
Assistenten v| T2 Tekening
@& s T2| Database... E | F | & | H e ] |
s Adres ~ Postcode  Plaats = Roepnaam Gebjaar Rel.
Opslsan Cules | T HMLdocument renlaan 22 9346AD  Utermeden  Anon | 1965 L
[E Opslaanals...  cte+shiftes | =] 2ML-formulierdocument traa’_HS _ _TEDSKK _ Waak‘termlﬂﬂ _ _Harel_ _ _ 1_96? L
Alles opslaan = Hoofddocument ELZIWEI:HS!‘:ra.at ; 51DBDG E T.USTSEI‘TISD.:II:I e AQE F T E et e R 19?2 L
i o it e 26 9133G72 Zoutemolen Hennie 19591 L
I (& Oprieuw laden = Eormule triepark 134 1207DR  Westermeerland =~ 5
T e — eg 14 1109TR ~ Ankemeer Connie 1990 L
- ) R nssteeg 33 2207AK C Mliethergen 1 g
[& Exporteren... T isitekaartjes B3 0 0 9346BF C Uitetmeden © 0 Anket 0 198R L
EXpOE TR T2/ Siablonen en documenten
Werzenden k]
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Het adresbestand bekend maken
bij Writer.

Geen titel 2 - OpenOffice.org Writer .
i3 P : & Databases wisselen

Bestand WEEEEGAGMN Beeld Invoegen Opmaak  Tabel
= . . ongedaan maken nigk mogelijk Crrl+Z Database wisselen -
= [ e T izebruikte databases Beschikbare databases
i Herhaler Chrl+Shift+7 2 Adres_bestand Kerst 2009 | Sluiten |
L : [ g2 Adreslijst_z010
Knippen Chrlx i 2 Bibliography E | Help |
Fopiéren Chrl4+C [ ig HCEC adressen
B Plakken Chri+y g vrijwiligers_2009(1) v
Plakken speciaal. .. Chrl+3Shift+y i | l
Tekst selecteren Ckrl4+Shift+1
Selectiemodus k
=| Alles selecteren ChrlA i y 2
In dit dialoogvenster kunt u een dakabase waarop de databasevelden in uw
Wijzigingen : document betrekking hebben, vervarfien door een andere database, T KUt slecnts
Do vrgeien.. één widang tegelf cnrenen. In iR ioPrtyladererrom naar het
@l zosken en vervangen... Ctrl+F Gebruik de kriop Bladeren om een da i
"gdreshEstand te navigeren.
Y, futoTekst.., Chrl+F3
Database op document toegepast
Database wisselen. ..

m—-——
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Het adresbestand bekend maken

A

Onlangs
geapend

e

Bureaublad

\$

kil
documenten

£ i®

Mijr

Zoeken in: | =9 Tabellen

peze computer | | S€lecteer het gewenste adresbestand

netwerklocaties

bij OO Writer.

ﬁﬂ.dres_bestand

Eﬁ.dres_bestand Kersk 2009
E.ﬁ.dres_l:nestand Kerst 2009 gabrielle
- adreslijst_z010

T Adreslijst_z011 Kerst

%Dverleden Tekkers
EVDDFEEEH
B wrijwilligers_2009(1)

en klik op Openen.

Bestandsznaam: | Demo_adresbestand \( | Openen

Bestandstypen: | Alle bestanden [%.7] w | Annuleren

.

= _' =
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Het adresbestand bekend maken
bij Writer.

Databases wisselen

Database wisselen

D %]

Definié
ebruikte databases Eeschikbare databases Bl
| [# 2 Adres_bestand Kers

T
| B 1S Adreslist_z0 3 ;

| F 2 Bibliograptty | HEI|:|$‘:}I 4
1 = Demo_adresbestan

3 | »

Bladeren. .. |

I In dit dialoogvenster kunk u een database waarop de databasevelden inoww
document betrekking hebben, wervangen door een andere database, U kunt slechts
gén wijziging tegelijk aanbrengen. In de linkerlijst is ook een meervoudige keuze
rmogelijk.

iaebruil, de knop Bladeren om een database-bestand te seleckeren,

tabase op document toegepast: Demo_adresbestand.Bladl 3

N e = T




mDE

CpEnen. .. Chel+D
Recent geopende documenten »
Assistenten 3
Sluiken

Opslaan Chrl+3
Opslaan als. .. Ckrl+5hift+3
Alles opslaan

Cprieuy laden

Versies. ..

Exporteren. ..

Exporteren als POF. .,

Warzandan

L]

e 1

ol B

1
|

g @b

.

=

Tekstdocument kel
Werkblad

Presentatie

Tekening

Database, .,

HTML-docurment
#ML-Farmulierdocument

Hoofddocument

Eormule

Etiketken

Wisitekaartjes

Sjablonen en documenten

Etiketten

Etiketten | Grootte | Opties |

[X]

Cpschrift, -
opschrift
A
¢ >
Formaat -
() Continu Merk
2

L7160 Address: 6,35cm x 3,81cm (3 % 7)

lMieuw document | | Annuleren | |

Database

Demo_adresbestand v

Tabel

e i
L =5

Databaseveld A
£r = v
fvery A b
L7160 Address v

Help | | Herstellen

m——




Een afwijkende etiketmaat
instellen.

Etiketten
Avery g L7160 Address
Horiz. afstand =
Werk, afstand =
| &
Breedte v Linkermarq.nla H. aFEI:anu:I
Hoogte 2 i
Bovenmarge
Linkermarge = 1 e endt
reedte
Eovenmarge = Y, afstand it
Kolomrmen 3 * HDE:gtE
w
Rijen 7 > | Kolommen
| opslaan... |
| Mieuw document | | annuleren | | Help | | Herstellen

I —— =




Etiketten

| Etiketten | Groottd] |Opties )
., —

X]

kolom

Canon iP4600 series

iConfigureren...

Inhoud synchroniseren zorgt ervoor dat de
wijziging in etiket ook in de anderen door-
gevoerd wordt. Bijv. lettergrootte aanpassen.

| Mieuw docurnent | | annuleren

| | Help | | Herstellen




Het etiket instellen.

Etiketten [z
Etiketten |Grootte | Opties |
Cpschrift
Opschrift [] adres
~ 1 Demo_adresbestand D
T
2 Elad1 )
pefabaseveld \
v CEX M———
{ | } a0t Pt
— = 3 Yoarlrs i
Formaakt - e
_ Maam
() Continu Merk Avery &4 ladres =
Postcode
) vel Type L7160 Adip),ats v
L7160 Address: 6,35cm x 3,81cm (3 x 7)
- Miguw document | | annuleren | | Help | | Herstellen




Het etiket instellen.

Etiketten
Etiketten |Grootte | Opties | = =
Cpschrift - 1 -
Opschrift D-ﬁ-dfei ﬁ{ Database
t:ﬂ 5:r
M Dermo_adresbestand "
Dermo_adresbestand.Bladl.0.8ank
Tabel
Blad1 w

.Voeg toe aan|/ *

Forma 3
Olhret etiketier | bmvadiin f 2 &
Postcode
() wel Type L7160 Adip| 45t v
L7160 Address: 6,35cm x 3,81cm Ss"b I ECtEEI’ data baSEUEId
Mieuw document | | annuleren | | Help | | Herstellen
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Het etiketten document maken.

' Etiketten [Z|

Etiketten |Grootte |Opties |

Cpschrift
Cpschrift [ adres Dakabase

. Demo_adresbeskand w
=hemo_adresbestand.Bladl.0.Aanhe
Tabel
<Demo_adresbestand.Bladl.0.Adres:
Blad1 w
<Demo_adresbestand.Bladl.0.Poskce
Databaseveld
: = E & | [Fladts w
< KIlik op Nieuw document om het

romact |-@ffK@ten document te maken

() Corrm TTETE, BrrEry o i
(%) Vel Tvp L7160 Address v
L7160 Address: 6,35cm x 3,81c

Migww document Annuleren | | Help | | Herstellen




Voorbeeld van het etiketten

<fanhef = <NVoorltrs: <tv:
<Maam =

<Adress=

<Postcode> <Plaats>

<farbef > <\Voorls> <ty
<Maam =

< Adres =

<Postcode> <Plaats>

document.

<Aanhef > <Voorlrs> <tv:
<MNaam =

<Bdess

<Postcode> <Plaats>

<farhef> <Voorlss <ty
<Maam =

<Adess

<Postcode> <Plaats>

<Aahef= <\Voorlrs: <ty
<MNaam =

<hdres =

<Postcode> «<Plaats>

<fahef> <\oorlrss <tys
<PNaam =

<hdres =

<Postcode> «<Plaats>




RN Bewerken  Beeld

Invoegen

Mieuw
Dpenen. .. Chrl4+O

Recent geopende docurmenten

*

L]

Assistenten

L3

Dpraak.  Tabel Extra Vensker Help

D[S - D-C- @E-|v A
homa vz M VvV CO |§|§ = == 2=y
J_'EJ'_S'J_4'§"6;)5"?"'8'?'10'11'1_2'1

Sluiten
Opslaan Chrl+3
Opslaan als. .. Chrl4-Shift+5

Alles opslaan

Opniguw laden

Versies. ..

Exporteren...
Exporteren als PDF. ..

Verzenden

-

Eigenschappen...

Digitale handtekeningen. ..

Sjablonen

Voorbeeld in webbrowser

afdrukyoorbeeld

Printerinstelingen. ..

AfFslujten Chrl4+

barbef = <Voorltrss <hes
m=

Ates >

bostcode > <Plaats =

Barbef = <Voorltrss <bvs
M=

Ates >

S arhef>= <Voorlts=|

<farbef> <\Voorltrs> <tes

<[~Jaam =

<Adres >

<Postcode > <Flaats»

<farbef> <\Voorltrs> <tv>

<[aam =

OpenDffice.ong 3.0

M=

<[aam =




Standaardbrief E]

M F- 2 BRIRY Y Bd| &
@ Adres_hesk: Aanhef | Voorlkrs | 2 | Maarm | Adres | Postcode | Plaats | Roepnaam | Geb.jaar | Ermail |
@ Adreslijst_21 = [z |Dhr, AH. van  kKostgema|Yiolierenla 9346460 Uitermeds Ankton 1965
@ Bibliography ____|bhe, K. Mooitgezie| Tulpstraat 7203kKE wWaakterm Karel 1967
= g . |Fam. ARG, Sleutelmal Spreeuwe | 51080G Tussenskto Age
I = s I = H. ten  |Torenhoo|Wierde 26 913362 Zoukemole Hennie 1991
Query's M Construct | Industriep 12070DR Westerme
= 5 _|Merer. & Stoeltjes |Hogeweg 1109TR Ankemeer | Connie 1990
&5 Demtmdrel
| &= voorbeeld
&= wrijwilligers ™

e Recard |1 [ wan & RN

Litgawve

4 ) Beskand

Geselectesrde records [] aFzonderlijke aFdruktaken

Wan: | Efm:
5 wan |1— 2 Samengevoegd document opslaan

Sla op als &én enkel docurment

Sla op als afzonderlijke documenten

Maak bestaandsnaam wan Database

Weld |.ﬁ.anheF |

Pad |M:'|,Mijn Documenken |

Bestandsoprmaak !ODF—tekstdu:-cument |

5 m Annuleren ] [ Help ]

I —— =




Test print van de etiketten.

Dhr. A.H. van Kostgemaakt Dhr. K. Nooitgezien
Violierenlaan 22 Tulpstraat 13

9346AD Uitermeden 7203KK Waaktermen
Mevr. H. ten Torenhoogte N.V. Construction BV.
Wierde 26 Industriepark 134
9133GZ Zoutemolen 1207DR Westermeerland

Test van de positionering
van adres onderdelen.

Fam. A. & G. Sleutelmaker
Spreeuwenstraat

5108DG Tussenstop

Mevr. J.C. Stoeltjes
Hogeweg 14

1109TR Ankemeer




Test print van de etiketten.

Controleer of de positie van de verschillende
adres onderdelen op het etiket correct is.

Indien nodig ga terug naar het venster
Etiketten en corrigeer de positie. Maak een
nieuwe test afdruk.

Als alles correct is plaats dan voldoende
etiketten vellen in de printer om alle adressen
te printen.




[f"

Adressen printen op enveloppen.

Het printen van adressen op enveloppen volgt
grotendeels de zelfde procedure als die voor
etiketten.

De verschillen worden hierna behandeld.




Adressen printen op enveloppen.
Envelop invoer instellen.

. EE =y
ipia=n=s Cpmaak Tabel Extra Fveka :
Handmatig einde. .. iEnveIup ’Furmaatlprinter |
| velden r Envelopinvoer - .
| B8 speciale tekens... = = H g @ I:}EI
s : #lllzllse Instellen van de
. ; @ Afdrukken vanaf bowvenkant Invoer In de prlnter
Sectie. ..
' 1 Afdrukken vanaf cnderkant
@ Huperlink,
itk 9 Maar rechts 0,00cm L
Yoettekst 3 Maar beneden 0.00cm s
Yoet- Eindnoat, . Huidige printer -
Bijschrift. .. Cancon iP4600 series Instellen...
_,@' Bladwijzer...
%_ Eruisverwiizing...
=| Motikie ZhrH-Alk+r
Scripk...
Inhoudsopgave en registers » -
Mieuw doc, l [ Invoegen ] [ Annuleren ] ’ Help l [ Herstellen
Envelop... ', p,




( Envelop formaat en adres positie
Instellen.

Envelop

 Envelop [Formaat |F‘rinter '

3

Geadresseerde

Paositie

wanaf links &,05cm| = iDprnaak. Bewerken ¥
wanal boven 5, 70cm EL

wanaf links 1,00crm & Cprnaak; Bewerken ™
wanaf boven 1,00cm =
Formaat 1 Gebruikerge ¥
Breedte 16,10cm &
Hoogke: 11,40cm &
|I"-Jieuw doc, || Invoegen || annuleren || Help || Herstellen

;—“ ——— e




| Adres formaat en afzender
; adres instellen.

Envelop
Envelop | Formaat ;-F'rinter e —
Geadresseerde 1 egevensbron \
T !Demn_al:lresl:uestanl:ll W
adresbestandl .Bladl.0. Voorltrs = <Demo_ad
Tabel
Bladil w
| o_adresbestand1.Blad1.0.Plaats = ¥ Gegevensbrorveld
{ | . | 4| |Plaats v
AFzender 2
.
S
Stichting Samen Reizen E
Cranjelaan 234
3238 K1 TERHOOGTE




) OpenOffice.org 3.2

Uw document bevat database-adresvelden, Wilk u een standaardbrief afdrukken?

1 Mee || Help |

Standaandbrief @
B = A Ag I —
= - NIRRT v =]
@ adres_besk: < Aanhef | Yoorltrs | b | Maarmn | Adres | Postcode | Plaats | hoepnaam | Geb.jaar | Ernail |
I &l adreslijst_z A i |Dhr. AH. wan  Kostgema Yiolierenla 934640 Litermede Antan 1965
@ Bibliography Chr. k. Nooitgezie| Tulpstraak 7203KK Waakterm Karel 1967
= Deria. adi Fam. A, &G, Sleutelmal Spreeuwe 51080G Tussensto Age
& T Mewr, H. ten | Torenhoo Wierde 26 913362 Zoukemole Hennie 1991
= Query's MY, Construck | Industriep 12070DR Westerme
=l T_f',_hE"‘ Mewr, fes Stoeltjes Hogeweq 1109TR Ankemeer | Connie 1990
- = I
&_ﬁ Demo_adre:
&4 voorbeeld
@.Wiiwilliuers bt
< | ¥ Recard 1 wan & ( [ 10+1]
Aantal records Litgave
O] &' s (#) Printer () Bestand

Fesclecteerde records [] afFzanderlijke aFdruktaken
| Efm:
@* 11— Lfm Samengevoegd document opslaan

Sla op als &én enkel document

Sla op als afzonderlijke documenten

1 testafdruk maken

Maak bestaandsnaam wan Database

Weld |.C\anheF |

Pad |M:'|,Mijn Cocumenten |

Bestandsopmaak !ODF-tekstdocument |

[ O ] [ Annuleren ] [ Help ]

I —— =




Test afdruk van envelop.

Stichting Samen Reizen

Cranjelaan 234
a238 K1 TERHODGTE

Mewr, H. ten Torenhoogte

Wierde 26
013367 Zoutemaolen




T
. Afdrukken van de adressen op de

enveloppen.

| Ga terug naar het venster Standaardbrief.
Kies de afdrukoptie Alles.
Plaats de enveloppen in de printer op de manier

zoals ingesteld in het venster Envelop en klik
op OK.




e —————— S—— — e — —— i —
#

(
1 Afdrukken van de adressen op de

enveloppen.

Het invoeren van de enveloppen in de printer
kan lastig zijn.

| Plaats niet teveel enveloppen tegelijk.




i

Het afdrukken van adressen op
brieven (Mailmerge).

Voor het afdrukken van adressen in een brief
moeten we eerst weten waar het venster van
de envelop zit.

Er zijn zeer veel verschillende
| formaten in omloop.

In deze presentatie gaan we uit van
een A5 envelop.




(

Afmetingen van een A5 envelop.

220

E
156 i 40 x 110 15
ki P

66
100 hor.

60 vert.
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Adresblok positie op brief in
voorbeeld envelop.

&

Bovenmarge 20 mm

- &y e, hee®fryslan

L.marge R.marae
20 mm Header 60 mm £ mrr?

5
Tahoma en Verdana font

12 pt, 5 mm per regel.

<] {=

100 mm




Adresbestand oproepen.

B Geen titel 1 - OpenOffice.org Writer

Bestand Bewerken EBeeld Inwoegen Opmaak Tabel Extra  Venster Help

"BH®» -  BEER VX

Kllk op gegevensbronnen
: LB D@ | n@ J;toetsﬂ
‘Standaard V| |Tahu:uma _V| |12 V_:| vco
|£| .... B e e L ST e

Imans s g R - O

S LAY R Lol -

o NCCOfryslan

Leeuwarden en Heerenveen

g

Plaats de cursor op de positie
waar het adresblok moet komen.




Ei Geen titel 1 - OpenOffice.ong Writer

Bestand EBewerken Beeld Inwoegen Opmaak Tabel Extra Wenster Help

oo AB
BB H®> NN B-¢ B0 @E v H2E8|TQ 0
|5tandaard v||Tahu:|ma v||12 v| v oo ‘E = = = IZ IZ €= 4= &Yapvgvﬂ
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e | a4 By C c“%' : Al SRV 7 ¥ =_%§@ﬁ
@.ﬁ.dres_bestand Kerst 2009 gak | Titel | Yoorlkrs | b | Maam | Adres Postcode | Plaats | Roepnaam | Geb.jaar | Rel |
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3 Fam. A, &G, | |Sleutelmal Spreeuwe 510806G Tussensto Age 11972 L
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-i—i_él Record |1 wan & 14 ][]
7 -
[u] N T I R S IR SIS A AU - IEACURE - TACIES | RRCIRPE USRI I RN © RIS |- RACIS 1% 18 - 2%

By . hCCOfryslan

Leeuwarden en Heerenveen




IR Geen titel 1 - OpenOffice.org Writer

Bestand EBewerken Eeeld Invoegen Opmaak  Tabel

BErEH= o BER Y

Extra ‘“enster

Help

| Standaard

~ | |Tahu:|ma

| |12

¥ v c 0=

B¢ B @HE- v A

'El = | % B & (D (& - 2

N IR 7| P =

Titel | Woorlrs | by | Maam | Adres |

Standaardfilter

@ Adres_bestand Kerst 2009 gak # | Postoode | Plaats | Roepnaan | zeb.jaar | Rel, |
& Adresliist_z010 B [Dhr.  AH. _wan  Kostgema Yiolierenla 934680  Uitermede Anton [19e5 L | ~
@ Bibliography = Ghr. K. |Waakberm Karel |1967 |L
Farn ] 197z L
= @ Demo_adresbestand — et i e
i = Mewr 1991 (L =
[|_|ﬂ_| Query's |- = |
= —u. [ |ER
B Tabciion Mew. 3.C - '
. HIN w e I s v
= [ —TT— = Recard |L wan
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|EN | |-geen- v| | | | |
JEn | |- geen- || || |




- Adressen gefilterd in kolom Rel op “L”.

Bestand Bewerken EBeeld Invoegen Opmaak Tabel Extra  Venster Help

: AB
BB BERIYE B¢ B-C- @H-v/HQEE|TA O,
& |Standaard V| |Tah-:-ma V| |12 v| v ¢ 0 §|§ == |Z 4= A-% -8 -
B ; L B - | A Ap E ==
I L N e En
@.ﬁ.dres_bestand Kerst 2009 gak = | Titel | Yoorlkrs | by | Maamn | Adres | Postcode | Plaats | Roepnaam | zeb.jaar | Rel, |
@ adreslijst_zo10 B [Dhr.  AH, (wan  Kostgema Violierenla S346A0 \Litermede Anton |1965 L
@ Bibliography = Dhr. LY | | Monikgezie _Tlrllpstraa!::?_ZD_EQKK_ ;Waakl:er_m_ Karel 1967 L
B & Demo_adresbestand Fam. A &G,  Sledtelmal Spresuwe S108DG  Tussensto Age 1972 L
@ = = Mewvr. H. ten | Torenhoo Wierde 26/9133G2 | Zoutemole Hennie 11991 L
= Query's Mewr,  1.C, | Stoeltjes Hogeweg 1109TR ‘Ankemeer | Connie |1990 L
= = Tabellen Mei. & |Graatsma Tivcliweq | 9546BF | Litermede Anke 1986 L
: |
[} kit |
= L] ] > Recard |1 wan ] 4]/ 4 E@
[] R T G TR - T - T S - T - SR S RN A - SRR - SRS [ RN URS E I AR V-RR R T RACRET. RRCARE - ARRT-RA IR SO - R O A
- i L ].L i L 4 ]I. L L —

& e, hec®fryslan

Lesuwarden en Heerenveen




Kolomkoppen van adresbestand
adresvak slepen.

n titel 1 - OpenOffice.org Writer

naar

EIBIX

Met wriendelije groet, Ab Schuurbuis,

Bestand Bewerken Eeeld Inwvoegen Opmaak Tabel Exkra wenster Help
I E-EH= B &R P WB-& |- -
|Standaard v| |Tahoma vl |12 vl v ¢ 0 =
=) B & (50 (M@ - 2 NIRRT R E |
@ Adres_bestand Kersk 2009 gak # | C Titel :I} “oorltrs | b | [REEN] | Adres | Postcode | Flaats (r Geb.jaar | Rel, |
@ adreslijst_2010 =1 i3 P aH, \wan  |Kostgema Violierenla 934600 Uitermede L o~
@ Bibliography = Dhr. K. ) | Mooitgezie T_ulpstraat;?ZjDSKK L =
= Demo adresbestand Farn A, &G, |Sleutelmal Spreeuwe 51080G L
&= = Merer ; ten  Torenhoo Wierde 26 913352 L =
Query's 'R Construct Industriep 12070R. s
= Tabellen Meswr Stoeltjes  Hogeweg 'II!JQTR L <
s B || BY Memeca | Laurensst) 22070k =1 P
< I I > Record L [ wat, [ [ 0]
[l IR TS SN ST - T O S Y M At ey R s e TS Lo R L = 5 o &
| S/léep de kolomkoppen naar het adresblok. |
- vereana v S NCCPfryslan ;
x . computergebru ers
; Lee arden enHeeranvean
Sleep Roepnaam
naar de aanhef. <Titel> <voorlrs> <tv> <MNaam =
<Adres>
<Postcode = <Plaats=
Beste <Roepriaam =,
Helaas kan door ziekte van de cursusleider de workshop “Foto bewerken met Photoshop™
niet doorgaan. We zijner niet in geslaagd om op korte termijn een vervanger te vinden,
Wii stellern 14 maart woor als nieuwe datum voor de workshop, Mocht deze datum je niet
Uitkomen, laat het ons dan zo spoedig mogelit weten,
=




: Ter controle een proefafdruk maken.

Beeld Inwoegen Opmaak Tabel Extra Wenster Help

<Titel > <Woorlirs> <tv> <MNaam>
<Adress
<Postcode = <Plaats>

Beste <Foepmaam=,

Helaas kan door ziekte van de cursusleider de workshop "Foto bewerken met Photoshop”
niet doorgaan, Wij ziln er niet in geslaagd om op korte termii een vervanger te vindean,
Wii stellen 14 maart voor als nieuwe dabum voor de workshop,

Mocht deze datum je niet uitkomen, laat ons dat dan zo spoedig mogelik weten,

Met wvriendelike groet, Ab Schuurbuis |

T He B AL
[3 Openen. .. Ctri+O
homa v||12 vl v ¢ O
Recent geopende documenten » =
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EH  opslaan cirles | = Dhr. K. _ Mooitgezie Tupstraak 7203KK Waakberm [3 1967 L
Fam. A, &G, | Sleutelmal Spreeuwe S1080G Tussensto [ZlsfE 1972 L
B opslaan als... Crrl+shift+s | Mewr,  H. ten  Torenhoom ‘Wisrde 26 913362 Zoukernole 1991 L
Alles apslaan Me’tfr. S Stoelties .H_oge_,weg 1109TR. .F\rnk_emeer 1390 L
Mei. A Grootsma | Tivoliweqg | 9346BF Uiterrmede FRT-I 1956 L
Cprieuw laden |
T Record |1 wan & EEE]@@ .
' ' ' . st ' ' ' o . 3 -~
B Exporteren... K 1 z 3 4 s & 7 3 16, 18 |
Exporteren als POF...
Werzenden v
Eigenschappen. ..
& Proefafdruk maken.
Digitale handtekeningen...
Siablonen 2
iy e @ Fa) g =
aorbea et _ Vereniging van h ceC fr S I an -
: : computergebruikers
Lecuwarden en Heerenveen i
= Afsluiten ChrHoy L




B Geen titel 1 - OpenOffice.org Writer

Eestand Bewerken Beeld Inwoegen ©Opmaak Tabel Extra Wenster Help

BB Y BER VS LB DE -
@ |Standaard _Vl |Tahoma _v_l |12 Vl v ¢ O %
EIEIEE T I T A T
@ Adres_bestand Kersk 2009 gak # | Titel | oorlkrs | b | Maam Adres | Posktcode | Flaats Geb.jaar Rel, |
&2 Adreslijst_2010 B [Dhr.  AH, |wan |Kostgema Wiclierenla 934640 L
@ Eibliographe: I L
(=] Demo_adresbestand t -
= Tabellen in
= Blad1
el ] I
[] s T R R I TR N T- BICURE T SUNER [ IS T- R URE ) T - T -~
“Wilk u een standaardbrief afdrukkeny
| [ mele ]
Helaas kan door ziekte van de cursusleider de workshop “Foto bewerken met Photoshop”
riet doorgaan. Wii zijn er niet in geslaagd om op korte termih een vervanger te vinden,
Wi stellen 14 maart voor als nieuwe datum voor de workshop.,
Mocht deze dabum je niet uitkomen, laat ons dat dan zo spoedig mogelik weten,
Met vriendelije groet, Ab Schuurhuis.
~|




Proefafdruk als bestand.

*

HS- 2 ah R * ¢

@ Adres_best: # Titel | Yoorlkrs | b | Maam | Adres | Postcode | Plaats | Rospnaam
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eselectesrde records Afzonderlijke afdruktaken
Man: [ Eim: | 1

© an L1—| Lim |1—_| Samengevoegd document opslaan
(%) Sla op als &én enkel document

() Sla op als afzonderlijlke documenten

Maak bestaandsnaam van Dakabase

veld Titel |

Pad iM:'l,Mijn Diacumenten |

Bestandsopmaak | ODF-tekskdocument

3 @ annuleren ] [ Help
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B Geen titel 1 - OpenOffice.org Writer

; Standaardbrief X
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- _ @ Bibliography Chr. K. _' |Mooitgezie Tl_.||pst_r_aat_?_"2l2|3KK |Waakterm karel =
@ Adres_bestand Kerst 2009 g3 - @ paa b Fam. A, &G, ] |Sleutelmal Spreeuwe S1060G | Tussensto Age =
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L -

< f Proefafdruk, M[:gnerge

Onlangs
geopend

&

Bureaublad

Navigatievenster voor 1
opslaan proefafdruk.

|

Mijn
documenten

»

'} Deze computer

£
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~ Het resultaat van de inspanningen.

B Proefafdruk Mailmerge.odt - OpenOffice.org Writer

Bestand Bewerken Beeld Inwvoegen Opmaak  Tabel Extra  Yenster Help

Bl R BER Y B-¢ 9 - @E-v/HPEETQ O,
@ |Standaard V||Tahu:uma v||12 c 0 E|§ = = | IZ 32 &= &= ﬂ'ap'g'
g g

v| v

ved o

7

4

e e B it
s NCCOfryslan -

Lesuwarden en Heerenveen

Chr. K. Mooitgezien
Tulpstraat 13
7203KK Waak termen

Beste Karel,

Helaas kan door ziekte van de cursusleider de workshop "Foto bewerken met Photoshop®

niet doorgaan. Wij ziin er niet in geslaagd om cp korte termin een vervanger te vinden.
Wij stellen 14 maart voor als nielwe dabum voor de warkshop.,

Mocht deze datum je niet uitkomen, laat ons dat dan zo spoedig mogelijk weten.

Met vriendelike groet, Ab Schuurbuis,




| Dit was het dan!

Veel succes met het printen
van etiketten enveloppen
en brieven.

Wil je alleen etiketten printen
dan kun je ook
Avery DesignPro 5 gebruiken

Ab Schuurhuis HCC Fryslan 2010

) I ——




Avery DesignPro 5.

Avery DesignPro 5 is er in een
freeware uitvoering.

Het programma is heel veelzijdig
en kan met een database werken.

De database moet in het dbase
formaat zijn. Excel en Calc kunnen
het adresbestand in dbase opslaan.
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| |
De werkruimte van DesignPro 5.
o]
l File Edit View Insert Drawing Format Database Tools Window Help
D E|SGR|4 2E|ox| s -|[AG|2R30|7(¢2(2-8 /- =2 H]
- -Ja-lprul===AEEHE88 =8 LI > n|
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@ E YO0 /)

Press F1 for Help L7060 X581 mm Y -692 mm NUM



Selectie van het etiket.

m DesignPro 5 - [Documentl Linked to Demo_adresbestand.dbf] 1

|'. File Edit View Insert Drawing Format Database Tools Window Help
NS SR BB (RE DRI 7| CS|®-8 /=0
-2 -JA-|B 7 U| SEEEEEIEEEE I
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Template Preview
Farmat: [AI! Avery products = ]

abe : :

i Page Origntation: @ Partrait () Landscape

N

O Find Itern MNumber: Find

@

2

=] Item Mumber M ame Size

@ LE117 Cd & dwd-etiketten standaard ... 1170

LE140 TripleBond etiketten 457 w254
LE141 TripleBond etiketten BE3.5x339
LE145 MoPeel etiketten 4571254
LE146 M oPeel etik ettt E3.51334
LE303 Afneembare eliketten 83,3+ 338
L7051 Ultra sterke mini-etiketten WAx2

L7060 Ultra sterke etiketten E351381
et 1 712 Utz sterk s etk etten 991301

Press F1 for Help

X -15,63 mm Y: -6,78 mm




Drawing Format Database Tools Window Help B __
Bloo|mx C[HE B RE|F|0 228 /=0 H
sbe Circular Text... - |BfU|§E_|E|E|E|”.'|@|E|al§|“ 4 N|
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(23 Serial Number...
@D Date and Time...
Symbol...
| Image from File...
- & Clipart Gallery...
ReplaceImage...
File List...
Object...
'S 2
2 |- . .
. Met het menu Insert kun je verschillende
=l soorten data invoeren in het etiket.
14 0 DO Etket 1 ‘ ' v
X -273 mm Y:-6,61 mm 1 i
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Een database gebruiken.

| B File Edit View Insert Drawing Format [Datak

ase | Tools Window Help

|0 @& R 8 Cetelen. vEEEEER R Y]

[ e ¥ (S EE TR

'D Modify Database Fields... LM v 5 o 20 . 25 v 30 ¢ 35 o Ja0 o 45 o 50 o 55 . 6D 7

ﬁ Close

E Edit Records...

— 12| Sort..

B — S Filter...

= (&= Insert Field...

abe & Insert Image...

N . Deactivate

g = Display Records

E = E:t::a se Info...

; In het menu Database kunnen we:

=
Een database creéren.

- Een werkblad tot datebase converteren.

Een bestaande database openen.

140

DC ey

L7060 X 38,73 mm Y -5,85 mm
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Open de database.

r
B - Dt e
; W File Edit View Inset Drawing Format Database Tools Window Help [=]=]x]
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Open Database

]

dBASE Il

Open Database. ..

REE YOO /)

Link D atabase...

Do not show help window

Cancel | [ Hep

Klik op Open Databasel

Press F1 for Help X:13,00 mm Y2 -6,71 mm




Database selecteren.

,' DesignPro 5 - [Document1] ‘

'. File Edit View Inset Drawing Format Database Tools Window Help
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2@EMOO /%

Bestandsnaam:

Bestandsiypen: [dBASE Il ies (" dbf)

Press F1 for Help L7060 H-463 mm Y2593 mm MUM




Datavelden van de database
zichtbaar maken.

., DesignPra 5 - [Documentl Linked to Demo_adresbestand.dbf] \
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I Datavelden in het etiket plaatsen
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Opslaan als ﬁ
o
Ouv .. » Computer » Data (G} » Mijn documenten » Tabellen A |i’v,| | Zoeken in Tabellen 2 |
L —— S ——— —— —
Organiseren ¥ MNieuwe map SEER 4 @
< Favorieten i Maam . Gewijzigd op Type Grootte
Bl Bureaublad Adres_bestand.ods 18-12-2008 13:46 OpenDocument-... 19 kB
& Downloads Adreslijst_2012 Kerst.ods 6-1-201214:28 OpenDocument-... 22 kB
1= Recente locaties Adreslijst_2012.0ds 8-12-2011 14:17 OpenDocument-.. 26 kB
&) Adreslijst_2012_Gabriola.ods 8-12-2011 14:16 OpenDocument-... 26 kB
4 Bibliotheken = Brandstof \bbruik Pé-&S.ods 28-2-2012 15:06 OpenDocument-... 11 kB
[ Afbeeldingen Demo_adresbestand.ods 27-10-2010 15:55 OpenDocument-... 11 kB
@ Documenten Emailadressen_standaard.ods 11-11-201015:01 OpenDocument-... 16 kB
Gf? Muziek Emailadressen_standaard_filter.ods 11-11-201015:18 OpenDocument-... 9 kB
B Video's HCC adressen.ods 10-11-2010 20:18 OpenDocument-... 9kB
1 &) Visitekaart_eng_pp.ods 24-12-2010 10:53 OpenDocument-.. 20 kB
18 Computer Visitekaartjes_enq.ods 24-12-201013:50 OpenDocument-... 363 kB
£, wing (C) Voorbeeld.ods 20-1-2010 14:35 OpenDocument-... 9 kB
ca Diversen ([:)
e Verwisselbare schijf ()
—a Backup (F:)
. Nata (G i
Bestandsnaam: Demo_adresbestand.ods -
Opslsan sls: [ ODF-werkblad (.ods) (".ods) -
(ODF-werkblad (.ods) (*.ods)
ODF-werkbladsjabloon (.ots) (*.ots)
OpenOffice.org 1.0 Werkblad (.sxc) (*.sxc)
OpenOffice.org 1.0 Werkblad Sjabloon (.stc) (*.stc)
armat (.dif) (*.dif)
dBASE (.dbf) (*.dbf) ‘
Microsoft Excel 97/2000/KP/2003 (xls) (") S I t O | I d B AS E
Microsoft Bxcel 97/2000/XP/2003 Template (xlt) (*xlt) e eC eer pS aan a S
Microsoft Excel 95 (xds) (*.axds)
Microsoft Excel 95 Sjabloon (xdt) (*xlt)
M b Microsoft Excel 5.0 (xls) (*.xls)
GPREN VEMIEIOE \ficrosoft Excel 5.0 Sjabloon (xit) (*xlt)
SYLK (islk) (*.slk)

S ekt SV (o) (esv)
HTML Document (OpenCffice.org Calc) (html) (*.html)
Microsoft Excel 2007,/2010 XML (xlsq) (*xlsx)
- Office Open XML rekenblad (xlsx) (*.xlsx)
Microsoft Bxcel 2003 XML (xml) (*xml)
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