Instructies voor het maken van adresetiketten

1. Slaat het al geopende Excel bestand op hardschijf van uw computer.

2. Open een nieuw Microsoft word document.

3. Kies in het menu Extra, Afdruk samenvoegen.
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4. Kies voor Hoofddocument:  Maken (  Adresetiketten
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5. Kies voor Actief venster
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6. Kies voor Gegevensbestand: gegevens ophalen ( Gegevensbestand koppelen
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7. Kies bij Bestandtype: voor MS-Excel werkbladen en zoek het  betreffende Excel bestand op. (die u eerder opgeslagen op uw hardschijf b.v. Map2)
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8. Klik op Openen na het selecteren van gewenste Excel bestand.

9. Kies Heel werkblad en klikt op OK
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10. Klik op de knop Hoofddocument instellen
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11. Kies de gewenste printergegevens.

12.  Kies onder het Productnummer de optie L7162 Adres voor etiketten (kijk eventueel op de )
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13. Klik op de knop Ok


[image: image9.png]Jeuiceten maken L1

Kies de knop Samenvoegveld invosgen om samenvoegvelden n het
voorbeeldetiket inte voegen. U kunt de samenvosgelden en tekst in
het vak Etketvoorbeeld bewerken en opmaken.

Samenvoegveldinvosgen ~

Code
Voarnaam

Naam H
NaamCompleet

Naam2.
Straat

Postcads.

Cytine
ok Anrueren





14. Kies de knop samenvoegveld invoegen om samenvoegvelden in het voorbeeldetiket in te voegen 

15. klik op Enter om leeg regel toe te voegen

16. Kies Naam compleet(prefix+ voorletter+ achternaam) en klik op Enter

17. kies Straat (Straatnaam + huisnummer) en klik op Enter

18. kies CityLine  (postcode + woonplaats)en klik op Enter

19. Kies Land en klik op Enter

Opmerking: Wanneer wilt u de etiketten zonder KIX code (Streepjescode) maken, ga verder met stap 20 om door te gaan. Wanneer wilt u etiketten met KIX code maken, volg de volgende stappen daarna ga verder met stap 20:

A: Voeg de inhoud van KIX code in als nieuw regel na het veld Land
B: Selecteer met de muis de regel van de KIX code

C: Wijzig het lettertype(via rechts muis knopje en klik op lettertype) naar  KIX barcode(KIX BARCODE)
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20. Klik op de knop Ok
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21. Klik Op de knop Samenvoegen
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22.  Klik op de knop Samenvoegen
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23.  Stop etiketpapier in de printer

24. Klik op afdrukken.
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