Hoe formulieren die werken met Microsoft Word en de Basis2010 database openen en afdrukken. 
Deze werkwijze geldt voor elk formulier dat met het systeem “MS Word gekoppeld met de Basis2010 database” wordt gemaakt, dus ook voor bv. documenten van onder formulieren bij personeel en leerlingen.
1: Selecteer een formulier

Als voorbeeld nemen we een formulier uit leerlingen. We kiezen “Etiketten oudsten 8 x 2”.
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2: Leerlingen selecteren die we wensen te gebruiken

We kunnen leerlingen zoeken op naam, voornaam, klas, inschrijvingsdatum en oudste. Deze velden kunnen in sommige gevallen geblokkeerd zijn. Dit komt omdat het formulier enkel bepaalde leerlingen aanvaardt (zoals in dit geval enkel de “oudsten”).
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We kunnen alle leerlingen selecteren door aan te vinken. 


Of we kunnen enkele leerlingen selecteren. 

3: Formulier openen

We drukken op de knop “Formulier openen”.
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Het formulier wordt nu aangemaakt en MS Word (indien dit geïnstalleerd is) wordt gestart. Bij het opstarten worden enkele vragen gesteld. 
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Al u it document opent, wordt de volgende SQL-opdracht itgevoerd:

A, sEiECT ~FROM CilBass2010Vin databaselEthetien oudsten 8 x 2.5

‘Gegevens uitde database worden in het document geplaatst. Wit u doorgaan?




De 1ste vraag die MS Word stelt, is of dat het de database mag raadplegen. 
Druk ”Ja” om door te gaan.

Hierna vraagt MS Word soms welke code dit bestand heeft. Indien U dit scherm niet ziet verschijnen heeft MS Word alles correct gedetecteerd. (Deze vraag wordt namelijk alleen gesteld wanneer er speciale letters terug te vinden zijn, bvb. ë, ç, … )
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De codering “Unicode UTF-8” wordt automatisch aangeduid. 
Druk op “Ok” om verder te gaan. 
4: Verschillende records bekijken

In het tekstbestand kan U navigeren tussen de verschillende records (in dit geval leerlingen per pagina).
 Ga naar “Verzendlijsten”.
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Als  “Voorbeeld van het resultaat” aangeduid is, dan kan U navigeren met de pijltjes of rechtstreekse nummers ingeven.

5: Het document afdrukken
Documenten die werken met een database moeten op een andere manier worden afgedrukt. 
Klik op “Voltooien en samenvoegen” 
[image: image6.png]& (K4 [»om N
23 Geatwesseerde zoeken

3 Automstisch controleren op fouten

CONREIN Voltooien en samenvoegen

De samenvoegbewerking voltooien

U kunt voor elk exemplaar van de brief
afzonderlike documenten maken, alle
exemplaren rechtstreeks naar de printer
sturen of de exemplaren verzenden via
e-mail,

@ Druk op F1 voor meer hulp.





Er verschijnt een snelmenu onder deze knop.
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Kies voor “Documenten afdrukken” om af te drukken.  
In het volgende dialoogvenster kan U aanduiden of U alles of het huidige record of een deel records wenst af te drukken. 
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Het laatste scherm is het gekende afdrukvenster: keuze van de printer, aantal exemplaren, enz.
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