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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 geïnstalleerd zijn.

Inclusief het database programma Base.



  

OpenOffice downloaden.

De nederlandse versie van OpenOffice 3.2.1
kan worden gedownload van:

http://nl.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    

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.



  

Een adresbestand maken in Calc.



  

Een adresbestand maken in Calc.



  

Een adresbestand maken in Calc.



  

Een adresbestand maken in Calc.



  

Een adresbestand maken in Calc.
Kolomkoppen.



  

Een adresbestand maken in Calc.

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.



  



  

Een adresbestand filteren in Calc.

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



  

Adresbestand gefilterd op leden.



  

Een adresbestand filteren in Calc.



  

Adresbestand gefilterd op 
geboortejaar.

Deelnemers jonger dan 30 jaar uitgefilterd.



  

Naast een adresbestand in Calc
 

kunnen we ook gebruik maken 

van een Excel bestand in Writer.



  

Adres etiketten maken in Writer.



  

Writer starten vanuit een andere 
OpenOffice of LibreOffice 

applicatie.



  

Het adresbestand bekend maken 
bij Writer.
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Het adresbestand bekend maken 
bij OO Writer.



  

Het adresbestand bekend maken 
bij Writer.



  

Het etiket instellen.



  

Een afwijkende etiketmaat 
instellen.



  

Verdelings opties Etiketten.



  

Het etiket instellen.



  

Het etiket instellen.

                                                                                                                                



  

Het etiketten document maken.



  

Voorbeeld van het etiketten 
document.



  

Etiketten afdrukken.



  

Standaard brief instellen.



  

Test print van de etiketten.



  

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.



  

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.

Instellen van de
invoer in de printer



  

Envelop formaat en adres positie 
instellen.



  

Adres formaat en afzender
adres instellen.



  

Afdruk envelop testen.



  

Test afdruk van envelop.



  

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.



  

Afdrukken van de adressen op de 
enveloppen.

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

Plaats niet teveel enveloppen tegelijk.



  

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.



  

Adresblok positie op brief in 
voorbeeld envelop.



  

Adresbestand oproepen.



  

Adresbestand selecteren.



  

Adresbestand filteren.



  

Adressen gefilterd in kolom Rel op “L”.



  

Kolomkoppen van adresbestand naar 
adresvak slepen.



  

Ter controle een proefafdruk maken.



  

Standaardbrief afdrukken.



  

Proefafdruk als bestand.



  

Proefafdruk bestand opslaan.



  

Het resultaat van de inspanningen.



  

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  Fryslân 2010



  

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.



  

De werkruimte van DesignPro 5.



  

Selectie van het etiket.

Klik op Nieuw symbool en selecteer het juiste etiket



  

Tekst invoeren.

Met het menu Insert kun je verschillende
soorten data invoeren in het etiket.



  

Een database gebruiken.

In het menu Database kunnen we:

Een database creëren.

Een werkblad tot datebase converteren.

Een bestaande database openen.



  

Open de database.

Klik op Open Database



  

Database selecteren.



  

Datavelden van de database
zichtbaar maken.

Datavelden in het etiket plaatsen



  

Datavelden in het etiket plaatsen.



  

Datavelden geplaatst.



  

Print voorbeeld.

Klik op File > Print Preview om
een afdruk voorbeeld te zien.
Controleer of de positie op het
etiket correct is. 



  

Print voorbeeld op 200%.



  

Adresbestand converteren naar 
het dBASE formaat.

Selecteer Opslaan als dBASE



  

Vragen?
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