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1. Over de handleiding

LibreOffice is goede Office Suite. Ze wordt standaard geinstalleerd in de meeste distro's en kan de
vergelijking met het dure Microsoft Office heel goed aan. Van brieven en teksten maken over
rekenbladen tot presentaties ineensteken, LibreOffice heeft er geen probleem mee en de overstap
van Microsoft Office naar resp. Writer, Calc en Impress loopt vlot.

Al wie onder MS-Word al eens mailmerge gedaan heeft, weet dat de Print-Samenvoegen wizard een
zes stappen wizard is die je feilloos naar je eindresultaat loodst. In die wizard kun je gemakkelijk
browsen naar je Excel-rekenblad waar je gegevens zich bevinden. Je moet er niks speciaals voor
doen en je verkrijgt zonder al te veel poespas je gevraagde etiketten.

Onder LibreOffice echter is het uitrollen van een reeks etiketten gebaseerd op een adressenlijst in
Calc helemaal niet vanzelfsprekend.

In dit document is gaan we, vertrekkende vanuit een adressenlijst in Calc, stap voor stap uitleggen
hoe je finaal je etiketten kan afdrukken.

Opmerking: De gebruikte versie is LibreOffice 5

i Over LibreOffice x

Versie: 5.0.3.2
Build ID: 1:5.0.3~rc2-0ubuntul~trusty2
Locale: nl-BE (nl_BEUTF-8)

LibreOffice is een moderne, makkelijk te gebruiken, open source
productiviteitssuite voor tekstverwerking, rekenbladen, presentaties
en meer.

Deze uitgave werd geleverd door The Document Foundation, Debian and Ubuntu.
Copyright © 2000 - 2015 LibreOffice bijdragers.
LibreOffice is gebaseerd op OpenOffice.org

| Dankbetuiging I | Website I

Indien je nog met een vorige versie werkt, kan het zijn dat de screenshots van de venstertjes wat
afwijkt, maar de principes blijven dezelfde.
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2.

Probleem

Je wenst etiketten af te drukken en daarbij gebruik maken van een namenlijst die je aangemaakt

hebt in Calc.
N Namen.ods - LibreOffice Calc - + %
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Gegevens Menster Help
N BN ; s H = . L = . 4 i3 @
L Ll D,|-<{§@|X|_E| -| 9\?|5555|:1:*:+”
o S == — ¥ o =
- [Aria o vaaal@g-B- 5553 PTaoh $ %o »
A1 | 0 F = |[Naam || =
_— B = | D | B
Naam Adres Gemeente Land
2 |Apotheekkrant Consciencestraat 41 2018 Antwerpen
3 |Artsenkrant Raketstraat 50 b 14 1130 Brussel U
4 |Ass. Sclérodermique de Belgique aslb Rue Marcel Baudry 33 7503 Froyennes
5 |Association Lupus Erythémateux Avenue du Parc 12 1340 Ottignies
6 |AZ Alma Campus Sijsele Gentse Steenweg 132 8340 Sijsele-Damme o
7 |AZ Sint-Augustinus Oosterveldlaan 24 2160 Wilrijk
8 |AZ Sint-Lucas Sint-Lucaslaan 29 8310 Assebroek fix)
9 |AZ Sint-Vincentius Sint-Vincentiusstraat 20 2018 Antwerpen
10 |Belfius Brugge Ommeland-Oudenburg cvba Gistelsesteenweg 13 8200 Brugge
11 |Bibliotheek De Wolfsput d'Arconatiestraat 1 1700 Dilbeek
12 |bvba Horizon Stationstraat 20 9900 Eekloo
13 |Clin. Univ. Saint-Luc Serv. Rhumatologie Av. Hippocrate 10 1200 Bruxelles
14 |Familiezorg Biskajersplein 3 8000 Brugge :
{4 » M 4 | Extras4x-2015-12-18 |
Blad 1van1 PageStyle_Extras-4X-2015-12-18 m [ Som=0 -—C0—+ 100%

Je start LibreOffice en opteert voor de menu optie

Bestand > Nieuw > Etiketten

0 Openen..
®  Sluiten
Assistenten
Sjablonen
;  Opslaan

D: Opslaanals..

Alles opslaan

Versies...

4/35

Recent geopende documenten e

Kopie opslaan...

Opnieuw laden

Ctri+0

v

Ctri+5
Ctrl+5hift+5

[0 werkblad
[c| Presentatie

[§| Tekening

'- |- Database

-@ HTML-document
| 5] xML-formulierdocument

Hoofddecument

[Z] Formule

[0 Visitekaartjes

[§ Siablonen

Ctrl+Shift+M
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Het eerste scherm dat je te zien krijgt, is:

> Etiketten x
.Etiketteni Opmaak | Opties
Opschrift
Label tekst: ] Adres Gegevensbank:
v
Bibliography
Tabel:
® =
Gegevensbronveld:
| v
Opmaak
) Doorlopend Merk: | Tower v |
© Blad Type: |[Gebruiker] A
[Gebruiker]: 10,00 cm x 10,00 cm {1 x 1)
| Help | Mieuw document ] | Annuleren | l Herstellen I

2.1 En nu???

Waar je ook kijkt of zoekt, je ziet nergens de mogelijkheid om te browsen naar je Calc rekenblad.
De lijst bij [Gegevensbank] blijkt een onbekend item Bibliography te bevatten, maar dat is ook
alles...

Dat komt omdat LibreOffice niet op de hoogte is dat een bepaald bestand als gegevensbron gebruikt
dient te worden. Om een bestand als gegevensbron te gebruiken moet je het eerst registreren.

Zodra je een bestand als gegevensbron hebt geregistreerd zal het beschikbaar zijn onder
Gegevensbank in bovenstaand scherm.
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3. Registreren van je gegevenshron

Ga als volgt te werk om je adressen rekenblad binnen LibreOffice te registreren.

3.1 Rekenblad openen

Open je rekenblad met je adressen en zorg de de eerste rij 'labels' bevatten die duidelijk weergeven
wat de inhoud van de kolom is. Je hebt die labels nodig om later je samenvoegvelden te kunnen
herkennen.

v

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Gegewvens Venster Help

L-B- {88 xY0B-& - - QA B@EEB i

. S T — O — —_— (] ¥ 0
Arial w0 |+jja@ a a |24 Bl - F 5 35 ¥ |+I§l|:||$ /o 0.0
&1 [:J ftx) z - [Naam
: B | C | D

Adres Gemeente Land
Consclencestraat 41 20718 Antwerpen
Raketstraat 50 b 14 1130 Brussel

Ass. Sclérodermique de Belgique aslb Rue Marcel Baudry 33 7503 Froyennes

Association Lupus Erythémateux Avenue du Parc 12 1340 Ottignies

AZ Alma Campus Sijsele Gentse Steenweg 132 8340 Sijsele-Damme

L T T S SRS - [ TS P ) Fd e VR I

3.2 Registreer je rekenblad

Selecteer in eender welk LibreOffice programma het menu:

Bestand > Assistenten > Gegevensbron voor adressen...

¥ Namen.ods - LibreOffice Cal
Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Gegevens Venster Hel

1 Nieuw - : L |

+ == - -

a @ ¥ 0 B -

D Openen. Ctri+0
Recent geopende documenten » gy 3 a | a - [E - | ;— E
Assistenten Brief...
: Fax.. L
Sjablonen - T

¥ S | Presentatie...
Opslaan Ctri+5 ;

_ Webpagina...

D; oOpslaanals... Ctri+Shift+S b
Kopie opslaan... Conversieprogramma voor documenten...
Alles opslaan Euroconversie... I

Gegevensbron voor adressen...
qulpq | L e A A ek  ICT S T Y

£)  Opnieuw laden

Er verschijnt een soort 'Wizard'
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3.3 Assistent Gegevenshon

Selecteer in de eerste pagina van de Wizard voor 'Andere externe gegevensbron'

Stappen

2.Instellingen verbinding
3.Tabel selecteren
4. Veldtoewijzing

5.Titel gegevensbron

T

Assistent Gegevensbron voor adresboek

Met LibreOffice hebt u toegang tot adresgegevens die reeds op uw systeem beschikbaar zijn.
Daartoe wordt er een LibreOffice-gegevensbron gemaakt via welke u toegang hebt tot uw

adresboeken als tabellen.

Deze Assistent ondersteunt u bij het inrichten van deze gegevensbron,

Kies het type van uw externe adresboek:

() Firefox/Iceweasel

() Thunderbird/Icedove

@ Andere externe gegevensbron,

<< Vorige

S

Volgende ==

Voltooien

| Annuleren |

Klik op [Volgende]

MailMerge Etiketten

> Assistent Gegevensbron voor adresboek X
= Teneinde de nieuwe gegevensbron in te richten, zijn nog meer gegevens vereist.
appen
Zodra u op de knop hieronder klikt, wordt er nog een dialoogvenster geopend,
1. Type adresboek waarin de benodigde informatie ingevoerd kan worden.
3.Tabel selecteren
4. Veldtoewijzing
5.Titel gegevensbron
Help | << Vorige ' Violgende == \ioltooien Annuleren
7135



Klik op [Instellingen] en open de drop-down lijst en selecteer [Werkblad] voor je Calc rekenblad

> Eigenschappen gegevenshron: dBASE x |

Selecteer het soort database waarmee u een verbinding tot stand wil brengen.

Database type: EdBASE v |
DBC L

Op de volgende pagina's Oracle JDBC verbinding maken.
ThunderbirdTcedove-adresboek L,
Werkblad el
dBASE
Tekst
MySQL (JDEC)
MySQL (zelf)
MySQL (ODBC)
ODBC

De nieuwe instellingen zul

i Help J << \orige Violgende == Violtooien ' Annuleren

Klik op [Volgende] en browse naar je rekenblad met je adressen

> Database-eigenschappen - Verbindingsinstelingen X
Algemeen
Pad naar het werkbladdocument

J/home/alain/Copy/MormingPlus/Mailmerge/Namen.ods

I Verbinding testen ‘
Help ‘ I << orige Violgende == Voltooien ‘ I Annuleren ‘
Check je verbinding door op [Verbinding testen] te klikken
- LibreOffice Base - X

m Verbindingstest

De verbinding is tot stand gebracht.

Klik op [OK] als je toegang hebt tot de gegevens en vervolgens op [Volgende]
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5 Assistent Gegevensbron voor adresbhoek X

Teneinde de adresgegevens in uw sjabloondocumenten te kunnen gebruiken, moet LibreOffice
Stappen weten welke velden welke concrete gegevens bevatten.

1. Type adresboek U kunt bijvoorbeeld de e-mailadressen hebben opgeslagen in een veld met de naam "E-mail",
"EMail", of "EM", of onder een andere naam.

2.Instellingen verbinding
3.Tabel selecteren Als u op de knop hieronder klikt, wordt er een dialoogvenster geopend waarin u de instellingen

_ voor uw gegevensbron kunt opgeven.

5. Titel gegevensbron

Momenteel zijn er geen velden toegewezen.
Als u op dit moment geen velden wilt toewijzen, kunt u dit op een later tijdstip doen:
Menu "Bestand - Sjabloon - Bron adresboek...”

| Help | | << \orige H Violgende == | Voltooien | Annuleren |

Belangrijk is hier dat je NIET op de knop [Veldtoewijzing] klikt. Dat dien je enkel te doen als je
via een LibreOffice Base bestand werkt.

Klik dus direct op [Volgende]

G Assistent Gegevensbron voor adreshoek X

. Dat waren alle vereiste gegevens voor de integratie van uw adresgegevens in LibreOffice.
tappen

Voer nu nog de naam in waaronder de gegevensbron in LibreOffice moet worden geregistreerd.
1. Type adresboek

2.Instellingen verbinding ) ,
Locatie l!humeialamIDucumenteerressen.udb ([~ | Eladeren...

3.Tabel selecteren

4.Veldtoewijzing B Dit adreshboek beschikbaar maken voor alle modules in LibreOffice.

_ Titel adresboek lAdressen

Help << Vorige | Violgende >= Voltooien | Annuleren

Op die wizard pagina moet je de instellingen van je gegevensbron nog enkel op schijf bewaren en
een werknaam geven. Waar je die gegevens opslaat doet er feitelijk niet toe, maar de logica zal je er
toe leiden deze in dezelfde map van je Calc bestand te zetten.

Onder het veld [Titel adresboek] geef je een gemakkelijk te herkennen naam van je gegevensbron.
Dat is de naam die je zal terugvinden onder Gegevensbank in het Etikettenvenster.

Klik op [Voltooien] om je gegevensbron te registreren bij LibreOffice.
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4. Gegevens koppelen met etikettenbestand

Nu we onze gegevensbron geregistreerd hebben, kunnen we verder. Open in Writer een nieuw
Etikettenbestand

Bestand > Nieuw > Etiketten

In de het Etiketten venster verschijnt nu naast Bibliography ons adressenbestand, Adressen.

4.1 Gegevensbank

= Etiketten x
Etiketten | Opmaak | Opties
Opschrift
Label tekst: [ ] Adres Gegevensbank:
Adressen
Bibliography
Tabel:
* .
Gegevensbronveld:
| A
Opmaak
() Doorlopend Merk: | Tower |
© Blad Type: |[Gebruiker] v |
[Gebruiker]: 10,00 cm x 10,00 cm (1 x 1)
| Help | Mieuw document ] | Annuleren | l Herstellen I

In de combobox [Gegevensbank] vind je nu ons Adressenbestand 'Adressen’ terug. Selecteer het.
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4.2 Tabel selecteren

Ons gegevensbestand is een Calc rekenblad. In een rekenblad kunnen meerdere werkbladen
aanwezig zijn en daaruit moet je de juiste kiezen. In de wizard vind je de lijst van werkbladen terug
in de combobox [Tabel]. Open de combobox en selecteer het juiste werkblad.

v Etiketten X

Etiketten% meaak| Dpties|
Opschrift
Label tekst: [] Adres Gegevensbank:
\Adressen - |
: Tabel:
LI —
Extras-4X-2015-12-18 ‘v
Extras-4X-2015-12-18
Gegevensbronveld:
l Tl
Opmaak
(") Doorlopend Merk: |Avery A4 - |
© Blad Type: 8162 Address A
|8162 Address: 9,91 cmx 3,39 cm (2 x 8)
I Help I [ Nieuw document I Annuleren J { Herstellen I

In ons voorbeeld is er maar één tabel, namelijk [Extras-4X-2015-12-18] en die gaan we dus ook
selecteren.
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4.3 Gegevensbronveld

Nu we het goede rekenblad en de juiste tabel hebben, gaan we de kolommen selecteren die we
wensen te gebruiken voor onze mailing. We hebben ervoor gezorgd dat in ons rekenblad de
bovenste rij, per kolom, een duidelijk herkenbare naam hebben. Deze labels komen hier terug.

v Etiketten X

Etiketten | Opmaak | Opties
Opschrift
Label tekst: [] Adres Gegevensbank:
|Adressen - |
Tabel:
A |Extras-4X-2015-12-18 v |
Gegevensbronveld:
. —
Opmaak Adres
() Doorlopend Merk: IAveryA_aGemee“tE
Jland
O Blad Type: |J8162 AddFESS v |
|8162 Address: 9,91 cmx 3,39 cm (2 x 8)
| Help i Nieuw document | | Annuleren L Herstellen

Alle kolommen worden getoond. Het kan dus heel goed dat er meer namen van kolommen getoond
worden dan deze die je nodig hebt.

Links in het venster zie je een groot 'Label' staan onder Label tekst. Dat tekstveld moeten we nu
bevolken met onze labels.

4.4 Label tekstveld bevolken

Klik onder [Gegevensbronveld] op de kolomnaam die je in je etiket wenst te hebben.
Vervolgens klik je op het pijltje om die in het Label tekstveld te plaatsen. Zodra het
gegevensbronveld in het labeltekstveld geplaatst is, klik je met de muis direct na de rechter > en
druk je op de Entertoets om zo per lijn één gegevensbronveld te hebben.

Later gaan we de lay-out van ons label bepalen

Doe dat voor alle gewenste velden.
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s Etiketten

|Etiketten-| Opmaak | m|

Opschrift
Label tekst: [ Adres Gegevensbank:
<Adressen Extras-4X-2015-12-18.0.Naam= \Adressen

=Adressen.Extras-4¥-2015-12-18.0.Adres>
=Adressen.Extras-4¥-2015-12-18.0.Gemeente>
<Adressen.Extras-4X-2015-12-18.0.Land3| Tabel:

|Extra 5-4X-2015-12-18

Gegevensbronveld:

\Land > |
Opmaak
) Doorlopend Merk: |Avery A4 » |
© Blad Type: 8162 Address A
|B162 Address: 9,91 cm x 3,39 cm (2 x 8)
Help ‘ Nieuw document l Annuleren ‘ l Herstellen I

Tot nu toe hebben we al:
* Onze gegevensbron (ons Calc bestand) geregistreerd
* De velden aangeduid die we wensen te hebben op ons etiket geselecteerd

De volgende stap is het bepalen welk type van etiket we gaan gebruiken.

MailMerge Etiketten
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4.5 Welk etikettenformaat gebruiken?

LibreOffice komt een een hele reeks etiketformaten van diverse bekende merken, maar de kans is
groot dat je etiketten hebt van een ander merk. Hoe los je dat op?

W Etiketten
Etiketten | Opmaak | Opties
Opschrift

Label tekst: [ Adres

<Adressen.Extras-4X-2015-12-18.0.Naam=
<Adressen.Extras-4X-2015-12-18.0. Adres=>
<Adressen.Extras-4X-2015-12-18.0.Gemeente>
<Adressen.Extras-4X-2015-12-18.0.Land=>

Opmaak

=

! Doorlopend

O Blad

18162 Address: 9,91 cmx 3,39 cm (2 X 8)

Merk:

Type:

»
Gegevenshank:
|Adressen =y
Tabel:
A |Extras-4X-2015-12-18 v
Gegevensbronveld:
| A
-éMer)r Ad =
Tower
Avery Ad/Asia

Help |

Avery Letter Size
Avery Zweckform

Nieuw docUlHerma A4

Herma A5

Binnen Belgié werken we meestal met etiketten van de Avery A4 familie. In de handel vind je
soms geen etiketten van het merk Avery, maar wel van andere merken zoals bv. Apli, Gallery,

Strobbe enz...

Het probleem is dan om het passend etiket te vinden.

Als je merk niet voorkomt in de lijst van merken die LibreOffice je voorstelt, selecteer sowieso
Avery A4. Daarmee heb je al een goede basis want veel van de merken hebben etiketten die
overeenkomen met één of ander formaat dat Avery ook heeft.

14/ 35

MailMerge Etiketten




Kijk op de doos van je etiketten welke afmetingen je etiketten hebben en dan het corresponderende
etiket te vinden in de lijst van Avery A4 etiketten. Dat vraagt wel wat tijd.

..';I'

4105 80

(inkjet | [ Laser Gonit_ .
2 Office Labels ! _© 12 Cyr rwwstrobbe.be
"/ BLANC PERMANENT _L |
v
9 x 99,1 mm , 2
b |
er doos

R O

Dat is de informatie die ik heb op mijn doos etiketten.

* Afmeting van het etiket : 33,9 x 99,1 mm
* 16 labels per blad

* Recht kan ik zien dat er 2 x 8 etiketten op een blad staan.
Hoe ga je dan te werk?

4.5.1 Je etiket bestaat ook in de Avery A4 lijst

Je hebt het Avery A4 geselecteerd en dan open je de combobox [Type]. Je doorloopt de hele reeks
van types tot je komt op de groep die aangeeft dat het om adres etiketten gaat. Dat zie door dat er
naast het nummer van het etiket het woord 'Address’ staat.

Doorloop deze lijst en kijk steeds links onderaan naar de specificaties van het etiket. In mijn geval
vind ik onder het etikethummer [J8162 Address] een etiket dat voldoet aan mijn [Strobbe 410580]
etiket.

Door dat Avery A4 etiket te selecteren ben ik zeker dat ik het goed formaat te pakken heb.
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v Etiketten 18160 Address
: e - - 18161 Address
Etiketteni Opmaak Opties 18162 Address
. 18163 Address
Opschrift 18164 Address
Label tekst: [] Adres [IB165 Parcel
18166 Parcel
<Adressen.Extras-4%-2015-12-18.0.Naam> 18167 Shipping
=Adressen.Extras-4X-2015-12-18.0.Adres> 18168 Shipping
=Adressen.Extras-4¥-2015-12-18.0.Gemeente> 18169 Parcel
<Adressen.Extras-4X-2015-12-18.0.Land> 18170 Collect/Filing
18171 Lever Arch Labels - White
18173 Address
18359 Address
18360 Address
18361 Address
18362 Address
18363 Address
Opmaak 18364 Address
. IB365 Parcel
() Doorlopend Merk: 18366 Parcel
© Blad Type: }8162 Address S
18162 Address: 9,91 cmx 3,39 cm (2 x 8)
| Help | [ Nieuw document ] I Annuleren J [ Herstellen |

4.5.2 Mijn etiket komt nergens in de lijsten voor

De kans bestaat natuurlijk dat je etiket niet in de lijst voorkomt, of dat je gewoon geen zin hebt om
de hele lijst af te lopen. Dan kun je natuurlijk de eigenschappen van je etiket zelf instellen.

Selecteer eerst in het tabblad [Etiketten] het type [Gebruiker] als type etiket.

Merk: |Avery A4

¥

Type: [[G ebruiker]

v

Selecteer dan de tab [Opmaak] bovenaan je etikettenvenster en daar kan je de detail van je etiket

zelf ingegeven.
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v Etiketten *x
Etiketten :; Opmaak | Opties |

Horizontale afstand: s AveryAd [Gebruiker]

i

Verticale afstand: l3,39cm <

Breedte: 19.91cm |5

i

L

- Linke H. afstand
Hoogte: [3,39cm : = rmargf S

;

Linkermarge: 0,47 cm : Bovenmarge

Breedte

Bovenmarge: [1,30¢cm |4
" V. afstand

Rijen

Kolommen:

= Hu?gte
v - L

N

Rijen:

Paginabreedte: [21,00cm Kolommen

H

Paginahoogte: [ZS,TUcm',
Opslaan... '

I Help I Nieuw document I Annuleren J { Herstellen

Eens dat gedaan is, kan je het etiketformaat opslaan via de knop [Opslaan]

! Etiketformaat opslaan X
Opties

Merk lﬁwe ry Ad tj

Type |Data|ine Type 2015 l

oK | Annuleren H Help ‘

In de lijst van types van types onder het Merk A4 vind je dan je eigen gemaakt etiket terug.

Merk: | Avery A4 > |

Type: |Dataline Type 2015 > |
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4.6 Opties

Eens je het juiste etikettentype gevonden hebt, klik je bovenaan op de tab [Opties]

w
|Eti|@tten! meaak” Opties |

Distribueren

Etiketten

() Enkel etiket Kolom |1 . Ri [ -
B synchroniseer inhoud

Printer
DCP7065DMN Instellen

l Help I Nieuw document ] I Annuleren J { Herstellen |

Zorg dat Synchroniseren inhoud aangevinkt staat en klik dan onderaan op [Nieuw document].

18/35

MailMerge Etiketten



5. Nieuw document

Er wordt dan een nieuw Writer document geopend met de juiste instellingen voor je labels en je
invoervelden.

Geen titel 1 - LibreOffice Writer

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Tabel Extra \Venster Help

2 - L
L-0-60 88 Ba-4 - (A9 BEB-®mGCT H -
E[Standaarcl (7 [LiberationSerif ) [E: a a a = ar a, a a /. i - & - i= - »; »
|J__E 1 :¢ 1 ’_:J-I ' l » |¢':- Iéj ro11 o 12 v 13 0 14 0 15 0 16 ¢ 17 0 18 ¢ 19 0 2D —
| Etiketten synchroniseren |
—
<Naam> <Naam>
< = < >
Adres Adres =
<Gemeente> <Gemeente>
< = < =
Land Land %
<Naam=> <Naam:>
<Adres> <Adres>
<Gemeente:> <Gemeente>
<Land> <Land>
Pagina 1van1 64 woorden, 512 tekens Standaard Nederlands (NL) m [ MasterLabel [ 00O M = +—o~o0 +  100%

Dat is het document dat ja zal afdrukken.

Je merkt dat er een grid getekend is dat conform het type etiket is dat je voordien hebt geselecteerd.
Ook zijn de invoervelden al geplaatst.

Het etiket linksboven, is het etiket dat we gaan bewerken. Ik zal het hier het master etiket heten.

Er is ook een zwevend venstertje verschenen

¥ Synchroniseren

[ Efiketten synchroniseren ]

De knop [Etiketten synchroniseren] zullen we nodig hebben om de opmaak die we in ons master
etiket gaan doen, te kopiéren (synchroniseren) naar de andere etiketten op ons blad.

Vanaf nu zullen aan aanpassingen die we doen op dat document toegepast worden. Welke zijn die?

* Optioneel een filter toepassen op onze af te drukken records
* Vaste tekst en/of afbeeldingen toevoegen aan ons etiket
* Lay-out van ons etiket verbeteren door o.a. het lettertype van de invoervelden aan te passen
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6. Gegevenshron

6.1 Zichtbaar maken

Er is nu wel een nieuw tekstdocument aangemaakt met onze geselecteerde velden, maar waar staan
onze gegevens.

Via de menu optie

Beeld > Gegevensbronnen (of de F4-toets)

kun je die bovenaan je document visualiseren

W Geen titel 1- LibreOffice Writer - + X
Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Tabel Extra \Venster Help
B R T = ] . o = - = =
- 60 &8 & B -s QM BE-BOCT 5 »
g[Standaard l:“[LiberationSerif =iz [~ a a a 4 | av ady | 4 a 7. |i - & - | = - ”i »
: s | o z g ] = = =
A= AR O = WIS TR S G PN v Y Ve 1 Ba B =
v = Adressen Naam Adres Gemeente Land
» 2 Query's ING Bank Scheepsdalelaan 8000 Brugge
- Tabellen Lupus Patiénten  Boeier 2 2991 KA Barendrecht NEDERLAND b
=BExtras-4X-2015-12-18 M5-Liga Vlaande Boemerangstraal 3900 Overpelt || §
S NVKVV Vergotesquare 4. 1030 Brussel
» = Bibliography —
NVLE Postbus 5056 3502 B Utrecht MNEDERLAND
Record] 1 [van 38 RIS 1
— E— ]
L § 5 6,0+ 7 :+ 8 0 6 0+ AD 01 12 ¢ 13 ¢ 14 15 ¢« 46 17 18 + 18 « 20 | H
| Etiketten synchroniseren |
<Naam> <Naam>
<Adres> <Adres>
<Gemeente> <Gemeente>
<Land> <Land>
<Naam> <Naam>
Pagina 1van1 64 woorden, 512 tekens Standaard Nederlands (NL) m [ MasterLabel OO0 MY - ——O——+ 100%

Links zie je browser staan met ons geselecteerd werkblad en rechts zie je de feitelijke data in dat
werkblad.

We zien dat er in ons geval 38 records zijn in de lijst en dat maar enkele als land NEDERLAND”
hebben.

20/35 MailMerge Etiketten




6.2 Gegevens filteren

Net boven ons gegevensgrid is er een kleine werkbalk waarmee je elementaire acties op de
gegevens kan uitvoeren.

B O Qo -[=s nlle v el = 8 &

In het blauwe kader aangeduid staan de knoppen die je kan gebruiken om de volgorde van de
records aan te passen.

Val links naar rechts heb je:
e Sorteren — manueel te bepalen
* Oplopend sorteren
* Neerlopen Sorteren

In het rode kader aangeduid staan de filter knoppen.
Met de filterknoppen kan je een selectie maken uit je lijst van records. Van links naar rechts heb je:
* Autofilter

* Filter toepassen
* Standaard filter

6.2.1 Autofilter

Stel we willen enkel de gegevens afdrukken waarvoor het Land = NEDERLAND. Via de Filters is
dat als volgt te doen.

Ga naar een record waar in het veld Land NEDERLAND staat en selecteer die cel.

Maam Adres Gemeente Land
| Huisartsenpraktijk Vossenste 8310 Sint-Kruis
NG Bank Scheepsdi 8000 Brugge
| Lupus Patiénten Groep  |Boeier 2 (2991 KA BarenNEDERLAND _______________________
:MS—Liga Vlaanderen Boemerar 3900 Overpelt

hl'l.ll'lr"l.l".l' Vinrrntners 1020 Driseenl
O - WL WL W

Je ziet hierboven dat rond het woord NEDERLAND een wat dikker stippelpunt kader staat. Dat is
ons geselecteerde cel.

Om nu al de records te vinden waarvan Land = NEDERLAND, klik je op het eerste filterknopje,
namelijk de Autofilter knop

- — - -- -- - -

h MY YT

Gemeer AUOFIlter || ang
Y00 Sint-Truid
110 Sint-Kruis
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De lijst van records wordt gefilterd en dat is het resultaat

ais L H '

Ao - = 2V Y SR
MNaam Adres Gemeente Land
p [Lupus Patiénten Groep | Boeier 2 |2991 KA Baren NEDERLAND

MNVLE Postbus 513502 JB Utrech| MEDERLAMD
NVSP Postbus 6 3600 AA Maars NEDERLAND
Vasculitis Stichting Wezelhof | 7064 CX Silvolc NEDERLAND

Record| 1 [van 4 K Jm )

- L ]

Er zijn vier records die voldoen aan onze autofilter.

Je ziet ook dat het tweede filterknopje [Filter toepassen] ingedrukt is. Het knopje is van het aan-uit
principe en zolang je de autofilterknop niet hergebruikt, kan je tussen je gefilterde en volledige lijst
schakelen met dat knopje.

6.2.2 Standaardfilter

De standaardfilter laat je toe meer complexe filters op je lijst toe te passen.

> Standaardfilter x
Criteria
Operator Veldnaam Conditie Waarde
Land v | lgelikaan v | |'NEDERLAND' ]
EN ] \Adres - ] ‘gelijk aan v | ['Pustbus &' l

EMN = -geen- - - | |
I Help . OK I Annuleren |

Dat geeft als resultaat

MNaam Adres Gemeente Land
p ENVSP {Postbus 6 3600 AA Maar: NEDERLAND
Record| 1 [van 1 A [ [E) [
- I R

Om alle sorteringen en filters te verwijderen klik je op

K
Land
JERLAND

= = ma8e

Filter/Sortering verwijderen
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7. Assistent Standaardbrief

De laatste stap in het dynamisch koppelen van de gegevens aan de etiketten en het eventueel

bewerken van de look & feel van het etiket.
Via de Assistent Standaardbrief gaan we een acht stappenplan doorlopen.

Activeer de assistent via

Extra > Assistent standaardbrief

7.1 Begindocument selecteren

Uit de lijst van opties kiezen de standaard, namelijk het huidige document. De andere opties zijn

momenteel niet aan de orde, al is duidelijk wat hun bedoeling is.

MailMerge Etiketten

¥ LibreOffice 5.0
Begindocument voor standaardbrief selecteren
Stappen
© Gebruik het huidige document
2. Documenttype selecteren Een nieuw document aanmaken
3. Adresblok invoegen () Begin vanuit een bestaand document | Bladeren... |
4, Aanhef maken
5 Ly ok e Begin vanuit een sjabloon | Bladeren...
6. Document bewerken Start vanuit een onlangs opgeslagen startdocument
7.Document aanpassen
8._Opslaan, afdrukken of
verzenden
Help << Vorige | Volgende>> | Voltooien Annuleren
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7.2 Documenttype selecteren

Om etiketten af te drukken is het logisch dat we voor de optie Brief gaan.

LibreOffice 5.0

Wat voor soort document wilt u maken?

© Brief

Stappen

1.Begindocument selecteren
) E-mailbericht

3. Adresblok invoegen Verzend brieven aan een groep ontvangers. De brieven kunnen een adresblok en een aanhef bevatten.
N Ze kunnen per ontvanger aangepast worden.

5. Lay-out aanpassen

6. Document bewerken

7.Document aanpassen

8._Opslaan, afdrukken of
verzenden

<< \Vorige Voltooien

‘i Violgende == l Annuleren

Help

7.3 Adresblok invoegen

Bij standaardbrieven komt een adresblok voor, maar voor onze etiketten is dat niet nodig. Dus bij
puntje 2 de optie Dit document moet een adresblok bevatten niet aanvinken.

LibreOffice 5.0

Adresblok invoegen

Stappen
1. Selecteer de adreslijst met de adresgegevens die u wilt

gebruiken. Deze gegevens zijn nodig om het adresblok te
kunnen maken.

Andere adreslijst selecteren...

1.Begindocument selecteren

2. Documenttype selecteren Huidige adreslijst: Adressen

4. Aanhef maken

2. [ Ditdocument moet een adresblok bevatten

7.Document aanpassen

8._Opslaan, afdrukken of

<Titel> <Titel=

5. Lay-out aanpassen <\oornaam> <Achternaamz= <Viopornaams <Achternaam:
) o ) o

6. Document bewerken <Adresregel 1> <Adresregel 1>

<ZIP> <Plaats>
<l and=>

<ZIP> <Plaats> Meer...

Regels die alleen lege velden bevatten onderdrukken

verzenden
3. \Vergelijk de veldnaam, die in de standaardbrief gebruikt is, met de

kolomkoppen in uw gegevensbron.

4. Controleer of de adresgegevens overeenkomen.

Velden vergelijken...

< nog geen overeenkomst gevenden >

< nog geen overeenkomst gevonden > Apotheekkrant
Consciencestraat 41

< nog geen overeenkomst gevonden = 2018 Antwerpen

Document: 1 (4] [»

Help | =< Vorige | i Violgende >> Voltooien Annuleren
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7.4 Aanhef maken

Een aanhef is ook iets typisch voor standaardbrieven. Ook hier mag je dus niks aanvinken.

Stappen

1.Begindocument selecteren
2. Documentiype selecteren
3. Adresblek invoegen

5. Lay-out aanpassen
6. Document bewerken

7.Document aanpassen

8._Opslaan, afdrukken of
verzenden

i |

Het vijfde puntje, Lay-out aanpassen staat grijs en is in het geval van etiketten ook niet nodig.
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7.5 Document bewerken

Dit punt van het acht stappenplan is belangrijk, want hier kan je de look & feel van je etiket
aanpassen. Tot nu toe bevat ons etiket enkel de invoervelden die we helemaal in het begin hebben
toegevoegd en die lay-out is natuurlijk niet goed.

Bovenaan het venstertje kan je scrollen door je namenlijst en kan je de feitelijke gegevens zien die
in het etiket zullen komen te staan. Je kan ook een bepaald etiket uitsluiten in deze stap.

3 Geentitel 1 -LibreOfiice Writer
Bestand Bewerken Beeld Invoegen | © LibreOffice 5.0 x
H Documentvoorbeeld
LB -G 0 A & stapeen ) )
& i U kunt nu het voorbeeld van een samengevoegd document bekijken. Klik op een van de pijlen om het
: . : voorbeeld van een ander document te bekijken.
jion Seril 1.Begindocument selecteren

_ | | Etiketten synchroniseren | | 5 2. Documenttype selecteren Ontvanger < e | = >|

3. Adresblok invoegen =) e

4. Aanhef maken || Deze ontvanger uitsluiten

5. Lay-out aanpassen

Apotheckkrant  .Dccumencbauerien
Consciencestraat 41 o oD e
2018 Antwerpen = BOCUIDENCAANpASSED U kunt uw document nu schrijven of bewerken, als u dit nog niet gedaan hebt. De wijzigingen zijn van
8._Opslaan, afdrukken of invioed op alle samengevoegde documenten.
verzenden

Wanneer u op 'Document bewerken... klikt, wordt de Assistent tijdelijk tot een klein venster
geminimaliseerd, zodat u uw document voor de standaardbrief kunt bewerken. Bent u klaar, dan klikt u
op Terug naar Assistent Standaardbrief' in het kleine venster om weer naar de Assistent te gaan.

| Document bewerken... |

Help << \orige | [ \blgende >> Violtooien | Annuleren |

Pagina 1van1 64 woorden, 512 tekens

Doch het meest belangrijke punt in deze stap is de knop [Document bewerken...].

Door op deze knop te klikken start je de bewerkingsmodus van je etiketten. Je verlaat tijdelijk de
wizard en je bevindt je in je etikettenblad.
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Daar dit een gewoon Writer document is, kan je zowel het formaat van je tekst als de uitlijning
bijwerken. Wens je een logo of iets dergelijks op je etiket zetten, hier is de mogelijkheid.

In je Writer document verschijnt nu naast de vensterknop [Etiketten synchroniseren] een extra
venster met de melding [Terug naar Assistent Standaardbrief]. Via deze knop kom je terug naar
je Wizard en kan je naar de volgende stap gaan.

Bewerk de tekst in je etiket naar wens.

Geen titel 1 -Lil

Bestand Bewerlken Beeld Invoegen Opmaak Tabel Extra Vens
: L; -0 G088 B - =
[s{ ionserf |v|/[12 |v| @ a
= e i

6.+ 7 1 8 ' 9 ' M
R (el (L o e e P A }

Terug naar Assistent Standaardbrief

Apotheekkrant
Consciencestraat 41

2018 Antwerpen

Tip: Zorg altijd dat je tekst niet helemaal links tegen de kant van het etiket staat en ook bovenaan
moet je wat ruimte geven.

Vergeet niet om via de knop
[Etiketten synchroniseren]
de aanpassingen ook naar de andere blanco etiketten door te voeren.
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Dit is een voorbeeld van hoe ik de etiketten bijgewerkt heb.

bt Geen titel 1 - LibreOffice Writer - + X

Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Tabel Extra Venster Help
N A —_-— L L —_— B
L0000 8 & B -8 - - QA
[Standaard l:H[LiberatiunSerif [:H[u l:“ a a4 a & | a® a, | » »
L lglz:*lg:.l;i.IJ_%I-J_-._ITEJ_IE:.JI_:%I¢G|11|12'13'14'15._ —
Apotheekkrant Apotheekkrant 1 =
Consciencestraat 41 Consciencestraat 41
ix
2018 Antwerpen 2018 Antwerpen
| Etiketten synchroniseren | =] Terug naar Assistent Standaardbrief t 41
] erpen
Apotheekkrant Apotheekkrant
Pagina 1van1 80 woorden, 832 tekens Standaard MNederlands (ML) m [* MasterLabel |

Als je bewerken voltooid is en je alles gesynchroniseerd hebt , klik je op Terug naar Assistent

Standaardbrief. En gaan we naar de volgende stap via de knop [Volgende]
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7.6 Document aanpassen

Hierboven werd de lay-out van het etiket voor alle etiketten bepaald. Alle etiketten hebben dezelfde
look & feel.

In deze optie kan je de lay-out van het document aanpassen. Met document wordt bedoeld een
volledige pagina. Dat is typisch iets voor standaardbrieven, maar bij etiketten kun je daar niks mee

doen. Gewoon overslaan bij etiketten dus.

¥ LibreOffice 5.0 x
De standaardbriefdocumenten aanpassen
Stappen o .
U kunt bepaalde documenten aanpassen. Wanneer u op 'Individueel document bewerken..." klikt, wordt
ik | de Assistent tijdelijk tot een klein venster geminimaliseerd, zodat u uw document kunt bewerken. Bent u
S st L klaar, dan klikt u op 'Terug naar Assistent Standaardbrief' in het kleine venster om weer naar de
2. Documenttype selecteren Assistent te gaan.

3. Adresblok invoegen

4. Aanhef maken

| Individueel document bewerken... |

5. Lay-out aanpassen

6. Document bewerken Zoek

_ Zoek voor: | Zoek... |

&._Opslaan, afdrukken of

[] Enkel gehele woorden

verzenden
[} Achterwaards
[ | Hoofdlettergevoelig
Help | <<Vorige || \Volgende>> | Voltooien Annuleren

De volgende stap zal ons toelaat onze etiketten te printen, op te slaan. Klik op [Velgende]
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7.7 Opslaan, afdrukken of verzenden

7.7.1 Begindocument opslaan

Slaat het begindocument op dat de databasevelden bevat.

b LibreOffice 5.0 b 4

Het document opslaan, afdrukken of verzenden
Stappen
Selecteer eenvan de onderstaande opties:
1.Begindocument selecteren © Begindocument opslaan
2. Documenttype selecteren () Samengevoegd document opslaan

3. Adresbloki :
e ) Samengevoegd document afdrukken

4, Aanhef maken

) Samengevoegd document als e-mail verzenden
3. Lay-out aanpassen - 9 -
6. Document bewerken Begindocument opslaan

7.Document aanpassen | Begindocument opslaan |

Help << \Vorige | Violgende > Violtooien | Annuleren
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7.7.2 Samengevoegd document opslaan

w

Stappen

1. Begindocument selecteren
2. Documentiype selecteren
3. Adresblok invoegen

4, Aanhef maken

5.Lay-out aanpassen

6. Document bewerken

7.Document aanpassen

Help

LibreOffice 5.0

Het document opslaan, afdrukken of verzenden

Selecteer een van de onderstaande opties:

Begindocument opslaan

© Samengevoeqd document opslaan;

Samengevoegd document afdrukden
| Samengevoegd document als e-mail verzenden
Samengevoegd document opslaan

Als één document opslaan

© Als individuele documenten opslaan
7 Man i Aan B

| Documenten opslaan |

| << \Vorige | Violgende >> Voltooien | Annuleren |

De manier waarop je een nieuw Writer document maakt met alle samengevoegde velden kan op drie

manieren:

* Als één document opslaan. Er wordt een nieuw Writer document aangemaakt dat alle
etiketen bevat. Alle vellen met etiketten komen dus in één groot document te staan. Datis
handig als je later nog eens al je etiketten wenst af te drukken.

* Als individuele documenten opslaan. Per etikettenvel wordt er een nieuw Writer bestand

aangemaakt. Deze optie is minder praktisch als je bv. 50 vellen moet afdrukken. Dan heb je

plots 50 bestanden extra op je PC staan.

* Van .... Tot : Selecteer welk etikettenblad afgedrukt dient te worden.

Hieronder een snapshot van hoe de Assistent de bestanden aanmaakt.

£ Mailings_0.odt

[

A

|== Mailings_1.odt

[

£ Mailings_2.odt

[

A

[

MailMerge Etiketten

Mailings_In_One.odt

14,8 kB OpenDocument Tekst
14,5 kB OpenDocument Tekst
11,7 kB OpenDocument Tekst

17,1 kB OpenDocument Tekst
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* Mailings_in_One.odt is het document met alle etiketten in één document.
* Mailings_0.odt , Mailings_1.odt en Mailings_2.odt zijn de Writer document per etikettenvel.

Als je later niet de gehele wizrd wenst te doorlopen om een identieke lijst van etiketten aan te
maken, is het opslaan van je etikettendocument zeker een aanrader.

Een anderre reden waarbij het opslaan van de etikketendocumenten aan te raden is, is bij eventuele
problemen bij het afdrukken. JE kan alijd teruggrijpen naar je opgeslagen documenten om het
afdrukken te hervatten.

7.7.3 Samengevoegd document afdrukken

LibreOffice 5.0

Het document opslaan, afdrukken of verzenden

Stappen

Selecteer een van de onderstaande opties:
1. Begindocument selecteren Begindocument opslaan
2.Documenttype selecteren Samengevoegd document opslaan

3. Adresblok i : ;
et © Samengevoegd document afdrukken;

4, Aanhef maken

_ Samengevoegd document als e-mail verzenden
5.Lay-out aanpassen

6. Document bewerken Afdrukinstellingen
R Printer |DCP7065DN v | | Eigenschappen |
_ @ Alle documenten afdrukken

van |1 Aan |3

Documenten afdrukken

Help << \orige Voltooien Annuleren

Om je etiketten af te drukken kan je in deze optie kiezen tussen:

* Alle documenten afdrukken: LibreOffice stuurt ineens alle af te drukken pagina's door naar
de printer.

* Van ... Tot/Aan: Geef het bereik aan van de af te drukken pagina's.

Je kan hier ook je printer eigenschappen instellen zoals het uitzetten van de duplex mode of het
aanzetten van handmatig afdrukken.

Indien klaar klik op [Documenten afdrukken]
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7.7.4 Samengevoegd document als e-mail verzenden

b LibreOffice 5.0 X

Het document opslaan, afdrukken of verzenden
Stappen
Selecteer een van de onderstaande opties:
1.Begindocument selecteren (") Begindocument opslaan
2. Documenttype selecteren () Samengevoegd document opslaan

3. Adresblok invoegen
- | Samengevoegd document afdrukken

4, Aanhef maken

© samengevoeqd document als e-mail verzenden:

5.Lay-out aanpassen

6. Document bewerken E-mailinstellingen
7.Document aanpassen Aan |Naam v | | Kopieer naar... I
n , ut
Verzend als iHTML—bericht | Eigenschappen...

Naam van de bijlage
Naamloos.odt
© Alle documenten verzenden
() van (1 | Aan 3

| Documenten verzenden |
I

Help | << Vorige | Volgende >> Voltooien | Annuleren |

b 4

In plaats van het document af te drukken en dan te versturen kan je het ook rechtstreeks via mail
versturen. Deze optie is niet van toiepassing voor etiketten, maar kan wel voor standaardbrieven
nuttig zijn.

7.8 Afsluiten Assistent

Beéindig de assistent door op Annuleren te klikken. Je valt dan door naar je etikettenbestand.

Dat beeindigt het proces voor afdrukken van etiketten.

MailMerge Etiketten 33/35



8. Slot

Je kan niet anders zeggen dat het afdrukken van etiketten binnen LibreOffice niet een zeer intuitief
geheel is en daar zou The Document Foundation nog wat werk van kunnen maken om het geheel
beter te streamlinen en zeker gebruiksvriendelijk te maken.

Dat terzijde gelaten was het voor mij ook een heel leerrijke ervaring om dat Mailmerge gebeuren
onder LibreOffice uit te pluizen.

Alle reacties en commentaar zijn welkom
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