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Gegevensbestand maken en presentie- en cijferlijsten samenvoegen in Word 2007
Voor het maken van de presentie- en cijferlijsten zijn 3 bestanden nodig:

· Presentielijst (1x printen)

· Correctielijst (2x printen)

· Gegevensbestand

A. Gegevens van de kandidaten invoeren

1. Start Word 2007 en klik op de tab Verzendlijsten. Kies uit de keuzeknop Adressen selecteren de optie: Bestaande lijst gebruiken. Zoek in het dialoogvenster Gegevensbron selecteren het bestand “Gegevens”.
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[image: image5.wmf]Klik op de volgende knop op het lint Verzendlijsten: Adressenlijst bewerken. 
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3.+ De'samengevoegde presentielijst moet-u-1x-afdrukken-en-de-samengevoegde-Correctielijst-
moet-u-2x-afdrukken. Kies-de-Office-knop-en-Afdrukken, selecteer-het-gewenste-aantal-en-
bevestigmet-OK.-U-kunt-nu-het-samengevoegde document sluiten-(Office-knop, Sluiten)-en-
daarnakunt-u-ook-het-hoofddocument“Presentielijst”of “Correctielijst”sluiten-(Bestand, -
Sluiten).U-hoeft-deze-documentenniet-opte-slaan.{

= C. » Verzenden

Stuur-onderstaande items-naar-uw-regiobureau:{
1.+ Diskette (met-daarop-het-(de)-opgeslagen-gegevensbestand(en)), of verstuur-deze per-e-mail.q
2.+ 1x-Presentielijst{
3.+ 1x-Correctielijst]

Stuur-onderstaande itemsnaar-de-tweede-corrector:|
1.~ Gecorrigeerde werk{
2.+ 1x-Correctielijst|

1

Opmerkingen:q
1)-U-begint-methet-invullen-van-het-gegevensbestand-en-daarna-de-maakt-u-de-presentie-en-
cijferlijst. In-voorgaande Word versies-was-dit-anders, daar-opende-u-eerst-de-presentielijsten-van-
daaruitwerd-het-gegevensbestandopgeslagen.-Wezenlijk-hetzelfde-maar-een-andere werkwijze.q

il






Klik in het vak Gegevensbron (links onderin) op de bestandsnaam en klik vervolgens op de knop Bewerken…. Hiermee roept u een formulier op waarin u de gegevens van de kandidaten kunt invoeren. (let op: de maand in een datum voluit intypen).Klik op Nieuwe toevoegen of gebruik Enter na het laatste veld om een nieuw record aan het gegevensbestand toe te voegen. Als u klaar bent met invoeren klikt u op de knop Sluiten en vervolgens op OK.
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3. Als u het bestand sluit krijgt u de (belangrijke) vraag of u het bestand “Gegevens.docx” wilt opslaan. Hier kiest u (uiteraard) Ja.
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B. Gegevens van de kandidaten samenvoegen met de Presentie- en/of Correctielijst

1. Open het document “Presentielijst” of “Correctielijst” door te klikken op de Office‑knop en Openen en te dubbelklikken op “Presentielijst” of “Correctielijst”.
2. Klik op de tab Verzendlijsten en klik in het lint op de keuzeknop Adressen selecteren en kies Bestaande lijst gebruiken. Zoek in het dialoogvenster Gegevensbron selecteren het bestand “Gegevens”.
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2.+ Klik-op-de- tab Verzend sten en het-lint-op-de-keuzeknop-Adressen-selecteren-en-kies-
Bestaande ijst-gebruiken. Zoek-in-het dialoogvenster-Gegevensbron-selecteren-het-bestand-
“Gegevens™.
o

3.~ Teneinde-de-samenvoeging-te-voltooienklikt-u-op-de-4de-knop-van-rechts-op-de-werkbalk-
Afdruk-samenvoegen:-Samenvoegen-naar-nieuw-document.-Selecteer-in-de-
dialoogvensters-de-optie-Alles’-(is-standaardal-geselecteerd).{

4.+ De-samengevoegde presentielijst moet-u-1x-afdrukken-en-de-samengevoegde-Correctielijst-
moetu-2x-afdrukken. Kies-Bestand, Afdrukken,-selecteer-het-gewenste-aantal-en-bevestig-
met-OK.-U-kunt-nu-het-samengevoegde document sluiten-(Bestand, Sluiten)-en-daarna-kunt-
u-ook-het-hoofddocument“Presentielijst”of “Correctielijst”sluiten(Bestand, -Sluiten).-U-hoeft-
deze-documenten-niet-opte-slaan.{

= C. » Verzenden

Stuur-onderstaande items-naar-uw-regiobureau:{
1.+ Diskette (met-daarop-het-(de)-opgeslagen-gegevensbestand(en)), of verstuur-deze per-e-mail.q
2.+ 1x-Presentielijst{
3.+ 1x-Correctielijst]

Stuur-onderstaande itemsnaar-de-tweede-corrector:|

1.~ Gecorrigeerde werk{

2.+ 1xCorrectielijst{l
1
Opmerkingen:q
1)-U-begint-methet-invullen-van-het-gegevensbestand-en-daarna-de-maakt-u-de-presentie-en-
cijferlijst. In-voorgaande Word versies-was-dit-anders, daar-opende-u-eerst-de-presentielijsten-van-
daaruitwerd-het-gegevensbestandopgeslagen.-Wezenlijk-hetzelfde-maar-een-andere -werkwijze.q
2)Als-de-werkbalk-Database-of Afdruk-samenvoegen-activeert terwijl-er-nog-geen-enkel-document-
geopendis-onthoudt-Word-deze-instelling-en-verschijnen-deze-werkbalken-iedere keer-als-u-Word-
gebruikt.-U-kunt-de-werkbalken-achter-elkaar-zetten-door-ze te-verslepen-naar-de-juiste plek.{





Teneinde de samenvoeging te voltooien klikt u op de laatste keuzeknop van het lint: Voltooien en samenvoegen en kies Afzonderlijke documenten bewerken en klik op OK om te bevestigen dat u alle records wilt samenvoegen.
3. De samengevoegde presentielijst moet u 1x afdrukken en de samengevoegde Correctielijst moet u 2x afdrukken. Kies de Office-knop en Afdrukken, selecteer het gewenste aantal en bevestig met OK. U kunt nu het samengevoegde document sluiten (Office-knop, Sluiten) en daarna kunt u ook het hoofddocument “Presentielijst” of “Correctielijst” sluiten. U hoeft deze documenten niet op te slaan.

C. Verzenden

Stuur onderstaande items per e-mail naar uw regiobureau:

1. De opgeslagen gegevensbestand(en)

2. 1x Presentielijst

3. 1x Correctielijst
Stuur onderstaande items naar de tweede corrector:

1. Gecorrigeerde werk
2. 1x Correctielijst
