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Een bijeenkomst midden in de winter. Dat hebben we geweten! De voortdurende sneeuwval;
heeft een groot aantal mensen ervan weerhouden om naar De Schulp te komen. Jammer, maar
begrijpelijk. Toch waren we met een ploegje van 20 mensen bij elkaar, waaronder ook enkele
nieuwe gezichten. Welkom!

Samenvoegen in Word 2003 en Word 2007

Veel mensen hebben moeite met het maken van etiketten of van een naar verschillende
adressen te verzenden van een standaardbrief. Sommigen wagen zich er aan, anderen pro-
beren het maar niet. En toch is samenvoegen in Word niet echt moeilijk. Henk Blaauw gaf
deze middag tekst en uitleg en liet de aanwezigen precies zien hoe het samenvoegen in z’'n
werk gaat.

De basishandelingen voor het samenvoegen zijn:

e Het hoofddocument openen.
Een hoofddocument is het document met de tekst die voor elke versie van de te verzenden brief
gelijk is. Dit kan een brief zijn, maar natuurlijk ook een serie etiketten of mails.

e Een gegevensbestand, bijv. de adressen van de afzonderlijke ontvangers openen.
Hierin staan de namen en adressen en de andere in te voegen informatie.

e Het toevoegen in het hoofddocument van samenvoegvelden.
Een samenvoegveld is een tijdelijke aanduiding in het hoofddocument. Als je bijv. de plaatsnaam
‘Zwolle’ in wilt voegen geef je dit veld bijv. de naam ‘Plaats’.

e De gegevens van het gegevensbestand samenvoegen met het hoofddocument om een nieuw,
samengevoegd document te maken.
Dit samengevoegd document is het resultaat van het samenvoegen.

Henk liet zien dat het samenvoegen in Word 2007, op de eerste handelingen na, op dezelfde manier
uitgevoerd kan worden als in Word 2003. In een uitgebreide syllabus, die iedereen mee naar huis
kreeg, werd e.e.a. nog eens stapsgewijs uitgelegd.

Contactpersonen uit Google Gmail importeren in Outlook.

Steeds meer mensen gebruiken Gmail, vaak naast Outlook (Express). Binnen Gmail staan dan ook
vaak de belangrijkste adressenbestanden in ‘Contactpersonen’. Gelukkig kun je deze adressenbe-
standen exporteren naar Outlook om ze van daaruit te gebruiken als samenvoegbestand voor de
etiketten of brieven.

Henk liet zien op welke manier dit exporteren en importeren te werk gaat.

In de komende maanden worden de volgende onderwerpen behandeld:
e 17 maart: Wat kan Ubuntu voor ons betekenen
o 14 april:
0 Wat kan ik zoal met Excel? De basisfuncties.
0 Eco-home: een gedetailleerde analyse van uw energieverbruik

Let op: in de maand maart komen we op de 3° woensdagmiddag van de maand bijeen.
Rond 16.00 uur sloot Henk Blaauw de bijeenkomst en wenste iedereen wel thuis.
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