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1 Inleiding

ISS levert verschillende standaardoverzichten waaronder overzichten van organisaties, teams, leden, poules en wedstrijden. ISS levert deze overzichten in de volgende mogelijkheden: beeldscherm, printer en drie verschillende bestandsformaten:

Opties
Omschrijving

beeldscherm
overzicht op beeldscherm

printer
overzicht direct afdrukken op een printer

bestand
.TXT
overzicht naar een tekstbestand zonder opmaak

   ,,
.ISS
overzicht naar een tekstbestand met opmaak(codes) en tabcodes

   ,,
.DBF
overzicht naar een databasebestand

Hieronder worden deze opties kort toegelicht:

Beeldscherm
U krijgt het overzicht op scherm te zien. Handig om snel te controleren of het overzicht de juiste gegevens bevat of om snel overzichtgegevens te raadplegen.

Printer
Het overzicht wordt direct naar de printer afgedrukt. Dit is de printer die direct op de PC is aangesloten of bij PC-netwerken de printer die via de LPT1-poort wordt gebruikt. Hoe het overzicht er uit ziet is afhankelijk van de instellingen van de printer zelf. Voor MS-Windows™ gebruikers kan het nodig zijn om de aangesloten printer voor DOS-printen in te stellen. Zie hiervoor de Help onder Windows.

File

Voor optimale flexibiliteit kunt u het beste de overzichten afdrukken naar bestand. U kunt dan in een extern programma (bijvoorbeeld een tekstverwerker als MS-Word '97 ™) de overzichten bewerken. ISS levert daarvoor drie bestandsformaten:

TXT
Overzichten gebaseerd op tekstbestanden zijn opgeslagen in het standaard formaat TXT. Deze bevatten zogenaamde kale tekst (d.w.z. zonder speciale opmaak met spaties als scheidingsteken). U kunt TXT-bestanden in elk willekeurige tekstverwerker inlezen. Kies voor een niet-proportioneel lettertype (bijvoorbeeld Courier) om de juiste uitlijning te krijgen. Zie hoofdstuk 2: “Inlezen .TXT-bestanden in Word '97”.

Voorbeeld bestand LEDEN.TXT in het lettertype Courier:

LEDEN OVERZICHT:                                   06-07-1998 [WisseQ]

============================================================= pag :  1

Naam           Adres          Postcode Plaats

D de Vries     Boomweg 14     1415 AB  Amsterdam

KLM Klaassen   Muslaan 13     1516 DE  Rotterdam

KS Willems     Veldkamp 10    7527 AB  Enschede

J Janssen      ’t Kwekkel 1   7526 AB  Enschede

PS Pietersen   Stadsplein 10  7524 RR  Enschede

ISS
Overzichten opgeslagen onder het formaat ISS zijn ook tekstbestanden. Het verschil met TXT-bestanden is dat er nu opmaakcodes (bijvoorbeeld <b> voor vet) zijn toegevoegd voor onder andere vetgedrukte tekst, kopjes en tabs als scheidingsteken. Voor deze overzichten zijn er speciale macro’s (programmaatjes onder Word) gemaakt die de opmaakcodes naar de juiste opmaak converteren. Zie hiervoor hoofdstuk 3: “Inlezen .ISS-bestanden in Word '97”. De opmaakcodes zijn gebaseerd op de HTML-standaard.

Voorbeeld bestand LEDEN.ISS:

<p>LEDEN OVERZICHT:                                   06-07-1998 [WisseQ]

<p>============================================================= pag :  1

<v>Naam</v><tab><v>Adres</v><tab><v>Postcode</v><tab><v>Plaats</v>

<i>D de Vries</i><tab>Boomweg 14<tab>1415 AB<tab>Amsterdam

<i>KLM Klaassen</i><tab>Muslaan 13<tab>1516 DE<tab>Rotterdam

<i>KS Willems</i><tab>Veldkamp 10<tab>7527 AB<tab>Enschede

<i>J Janssen</i><tab>’t Kwekkel 1<tab>7526 AB<tab>Enschede

<i>PS Pietersen</i><tab>Stadsplein 10<tab>7524 RR<tab>Enschede

DBF
Overzichten opgeslagen onder het formaat DBF zijn databasebestanden, zoals die ook door ISS zelf worden gebruikt. Met behulp van deze bestanden kunt u speciale overzichten maken die niet standaard door ISS worden geleverd. U kunt bijvoorbeeld met een tekstverwerker speciale etiketten en mailings afdrukken. U maakt bijvoorbeeld een hoofddocument aan met de juiste tekst en vervolgens kunt voor elk lid dezelfde brief afdrukken met de juiste adresgegevens. Of u maakt een document met etiketten en vervolgens worden de adresgegevens per lid ingevoegd. Daar dit enige kennis vereist van de opties van Word ’97 lichten wij dit toe met enkele voorbeeld(bestanden). Zie Hoofdstuk 4: “Inlezen .DBF-bestanden in Word '97”.

Voorbeeld bestand LEDEN.DBF:

Naam
Voorletter
Adres
Postcode
Plaats

de Vries
D
Boomweg 14
1415 AB
Amsterdam

Klaassen
KLM
Muslaan 13
1516 DE
Rotterdam

Willems
KS
Veldkamp 10
7527 AB
Enschede

Janssen
J
’t Kwekkel 1
7526 AB
Enschede

Pietersen
PS
Stadsplein 10
7524 RR
Enschede

Overzichten naar eigen wensen…

Elke gebruiker heeft bepaalde wensen t.a.v. hoe een overzicht eruit moet zien, waarbij de standaardoverzichten uit ISS daaraan wellicht niet (meer) voldoen. Daarvoor levert ISS voor elk overzicht drie typen uitvoerbestanden (TXT, ISS, DBF), waarmee u zelf de opmaak en dergelijke kunt wijzigen. U hoeft deze bestanden alleen nog maar in te lezen in een (geschikt) programma.

U heeft met deze drie bestandsopties alle vrijheid hoe u de overzichten wilt afdrukken. U kunt zelf het lettertype (Times New Roman, Arial, Courier), de pagina-instelling (staand/liggend), opmaak (vet, cursief, onderstreept), kolomindeling (1/2/3/-koloms) en etiketsoort kiezen. U heeft nu ook de mogelijkheid om de overzichten voor andere doeleinden te gebruiken (inlezen in een DTP-programma, uitslagen publiceren op Internet, overzichten mailen/faxen etc.).

In de volgende hoofdstukken wordt voor elk type uitvoerbestand een extra toelichting gegeven. Tevens krijgt u een voorbeeld van een bewerkingstoepassing. Deze voorbeelden kunnen aan de hand van de bijgeleverde documenten op de diskette door u zelf uitgevoerd worden. Hierbij wordt gebruik gemaakt van het tekstverwerkingsprogramma MS-Word '97.

Opmerking

U dient ten alle tijde in ISS een juiste selectie te maken in het maken van een overzicht. ISS zal dan een gegevensbestand aanmaken met de selectie die u heeft gemaakt. Als u dus een selectie heeft gemaakt van alleen leden van een bepaalde organisatie, zal het gegevensbestand slechts de leden bevatten van die organisatie.

2 Inlezen .TXT-bestanden in Word '97

Overzichten die vanuit ISS als TXT-bestanden (met extensie TXT, bijvoorbeeld leden.TXT) zijn weggeschreven, kunnen normaal ingelezen worden in Word (via Bestand openen, bestandstype TXT). De tekst bevat spaties om de tekst uit te lijnen. U moet dan in uw tekstverwerker een niet-proportioneel lettertype gebruiken om de tekst weer netjes onder elkaar te krijgen. Kies bijvoorbeeld het lettertype Courier. Zie de voorbeelden hieronder met eerst een niet-proportioneel lettertype (Courier) en daarna dezelfde tekst met een proportioneel lettertype (Times New Roman).

Voorbeeld bestand LEDEN.TXT met het lettertype Courier (niet-proportioneel):

LEDEN OVERZICHT:                                   06-07-1998 [WisseQ]

============================================================= pag :  1

Naam           Adres          Postcode Plaats

D de Vries     Boomweg 14     1415 AB  Amsterdam

KLM Klaassen   Muslaan 13     1516 DE  Rotterdam

KS Willems     Veldkamp 10    7527 AB  Enschede

J Janssen      ’t Kwekkel 1   7526 AB  Enschede

PS Pietersen   Stadsplein 10  7524 RR  Enschede

Voorbeeld bestand LEDEN.TXT met het lettertype Times New Roman (proportioneel):

LEDEN OVERZICHT:                                   06-07-1998 [WisseQ]

============================================================= pag :  1

Naam           Adres          Postcode Plaats

D de Vries     Boomweg 14     1415 AB  Amsterdam

KLM Klaassen   Muslaan 13     1516 DE  Rotterdam

KS Willems     Veldkamp 10    7527 AB  Enschede

J Janssen      ’t Kwekkel 1   7526 AB  Enschede

PS Pietersen   Stadsplein 10  7524 RR  Enschede

Selecteer, nadat u het TXT-bestand in uw tekstverwerker heeft geopend, de tekst en kies het gewenste lettertype.

3 Inlezen .ISS-bestanden in Word '97

Aan overzichten die vanuit ISS als ISS-bestanden (met extensie ISS, bijvoorbeeld leden.iss) zijn weggeschreven, worden opmaakcodes (bijvoorbeeld <b> voor vet) toegevoegd. Deze opmaakcodes geven aan of een bepaald stukje tekst vet, cursief of onderstreept moet worden. Eveneens het toevoegen van "tabs" (voor tekst met vaste afstand van elkaar, bijvoorbeeld een tabel) wordt met behulp van een code aangegeven. Zie voor een toepassing van deze codes het voorbeeld hieronder. Het converteren van deze codes gaat met behulp van macro's in Word. Macro's zijn kleine programmaatjes met een specifieke functie (bijvoorbeeld tekst vet maken) en worden opgeslagen in een Wordsjabloon (Wordbestand met DOT extensie).

Voorbeeld bestand LEDEN.ISS (<p>: kopregel, <i>: cursief,  <v>: vet, <tab>: tabs):

<p>LEDEN OVERZICHT:                                   06-07-1998 [WisseQ]

<p>============================================================= pag :  1

<v>Naam</v><tab><v>Adres</v><tab><v>Postcode</v><tab>Plaats

<i>D de Vries</i><tab>Boomweg 14<tab>1415 AB<tab>Amsterdam

<i>KLM Klaassen</i><tab>Muslaan 13<tab>1516 DE<tab>Rotterdam

<i>KS Willems</i><tab>Veldkamp 10<tab>7527 AB<tab>Enschede

<i>J Janssen</i><tab>’t Kwekkel 1<tab>7526 AB<tab>Enschede

<i>PS Pietersen</i><tab>Stadsplein 10<tab>7524 RR<tab>Enschede

LEDEN.ISS na conversie (kopregels weg, cursief en vet opgemaakt, tabs naar tabel geconverteerd):

Naam
Adres
Postcode
Plaats

D de Vries
Boomweg 14
1415 AB
Amsterdam

KLM Klaassen
Muslaan 13
1516 DE
Rotterdam

KS Willems
Veldkamp 10
7527 AB
Enschede

J Janssen
’t Kwekkel 1
7526 AB
Enschede

PS Pietersen
Stadsplein 10
7524 RR
Enschede

Voor het converteren van deze opmaakcodes zijn enkele macro's gemaakt die met behulp van het menu in Word te activeren zijn. Deze macro's bevinden zich in het bijgeleverde Wordsjabloon ISS.DOT. Hieronder wordt beschreven hoe u deze moet installeren en hoe u de opmaakmacro's kunt gebruiken. De Engelse termen staan tussen haakjes vermeld.

3.1 Installatie ISS.DOT

U moet het bijgeleverde bestand ISS.DOT bestand in de “Office opstartmap” plaatsen en in Word de optie Bestandslocaties (File Locations), indien nodig, instellen. Dit gaat als volgt:

· start Word op

· kies de menu-optie Extra (Tools), vervolgens Opties (Options) (het dialoogvenster "Opties" verschijnt)

· kies het tabblad Bestandslocaties (File Locations) (het venster laat een lijst zien van bestandstypen en locaties)

· kies het bestandstype Opstarten (Start Up). Deze locatie is bestemd voor de opstartbestanden van Word en is ook de locatie waarin het bestand ISS.DOT moet komen te staan. Als de locatie is ingevuld, moet u deze onthouden (ISS.DOT wordt daar naartoe gekopieerd). De locatie is bijvoorbeeld C:\Program Files\Microsoft Office\Office\WordStart (voor Engelse versies: C:\Program Files\Microsoft Office\Office\Startup). Wanneer u de locatie niet helemaal kunt zien of als er niets is ingevuld, dan klikt u op Wijzigen (Modify) (het venster "Locatie wijzigen" verschijnt). De volledige locatie staat onderin bij Mapnaam (Folder Name). Klik op Annuleren (Cancel) om het scherm te verlaten of wijzig de locatie door in het venster een andere locatie te kiezen en klik daarna op OK. U heeft nu de opstartlocatie ingesteld en u mag Word nu afsluiten.

· kopieer het bestand ISS.DOT vanaf de diskette naar de ingestelde opstartlocatie met bijvoorbeeld de Verkenner (Explorer).

Hierna is het bestand opgeslagen en de locatie ingesteld. U kunt Word weer opstarten. Indien de installatie goed is verlopen verschijnt een extra menu-optie ISS-Overzichten.

3.2 Gebruik van de macro's (Wordmenu ISS-Overzichten)

Met behulp van de opties uit het menu ISS-Overzichten kunt u de opmaakcodes (zie voorbeeld hierboven) uit een ISS-bestand converteren. De werkwijze is als volgt:

· open in Word een ISS-bestand

· na openen verschijnt er een tekst met opmaakcodes. Bijvoorbeeld <tab>, <b>, <i>, <p> etc. Elke code bevat een specifieke opmaak (zie tabel aan het eind van dit document). Kies uit het menu één voor één de gewenste opmaak. De opmaak die u niet wenst laat u onaangeroerd. Kies daarna de optie OPMAAK BeEINDIGEN. Deze zal dan de overige codes weghalen, zodat uw overzicht opgeschoond is van (rest)codes.

3.3 Overzicht opmaken

Na het converteren van de opmaakcodes kan het overzicht nog verder opgemaakt en uitgelijnd worden voor een juiste lay-out. Hierbij heeft u onder andere de volgende mogelijkheid:

Tekst naar een tabel converteren

(kies deze methode als u snel en eenvoudig een tabel wilt maken)

· Selecteer alle tekst die in de tabel moet komen te staan

· Kies de optie Tekst naar tabel converteren… (Convert text to table…) (menu Tabel (Table)).

· kies Tab als lijstscheidingsteken (Seperate text at) en klik op OK
· maak eventueel de tabel op (omranding weghalen, kolomhoogte en -breedte, tabelkopjes, extra rijen/kolommen, lettertype, etc.)

Opmerking

De ISS-macro's ondersteunen u in het converteren van de opmaakcodes. Voor de mogelijkheden van het bewerken van tekst (lettertype, witruimte etc.), pagina instellen (staand/liggend, marges, kolommen, tabellen etc.) en het afdrukken (printerinstellingen), zie de uitgebreide Help van Word.

3.4 Tabel met ISS-opmaakcodes

Opmaakcode
Opmaak omschrijving
Menu optie

<tab>
Tab (witruimte met vaste positie)
Tabs maken

<b> en </b>
Vet
Vet maken

<i> en </i>
Cursief
Cursief maken

<u> en </u>
Onderstreept
Onderstrepen

<p>
Kopregel
Kopregels weghalen

4 Inlezen .DBF-bestanden in Word '97

Overzichten die vanuit ISS als DBF-bestanden (met extensie DBF, bijvoorbeeld LEDEN.DBF) zijn weggeschreven, worden als database-bestanden opgeslagen. Deze bestanden zijn van het type DBF, wat staat voor het dBASE-formaat (een standaard voor databases). De gegevens van zo’n DBF-bestand kunnen in Word ingelezen worden. Met name voor het maken van lijsten, etiketten en mailings is dit erg praktisch. Daarbij wordt gebruik gemaakt van twee bestanden, die worden samengevoegd tot één bestand. Het eerste bestand wordt het hoofddocument genoemd, het andere het gegevensbestand. In dit geval hebben we vanuit ISS de gegevensbestanden al klaar staan. Het enige wat u nog moet doen, is een hoofddocument aanmaken en dit samen te voegen met het DBF (gegevens-)bestand. In dit document wordt uitgelegd hoe u in Word zo’n DBF-bestand uit ISS kunt inlezen en kunt koppelen aan uw hoofddocument.

4.1 Afdruk samenvoegen

Met de opdracht extra, Afdruk samenvoegen (Tools, Mail merge) kunt u een hoofddocument aan een gegevensbestand koppelen, waarna deze samengevoegd worden tot één document. Daarna kunt u het document eventueel opmaken en vervolgens afdrukken. Het volgende laat eerst zien hoe een hoofddocument, gegevensbestand en het resultaat er uit (kunnen) zien. Daarna wat u stap-voor-stap moet doen. We doen dit aan de hand van een voorbeeld voor het maken/afdrukken van etiketten en een mailing (standaard brief). Als voorbeeldbestanden hebben we twee hoofddocumenten (ETIKET24.DOC en mailing.DOC) en een gegevensbestand LEDEN.DBF op de diskette bijgevoegd, waarmee u het samenvoegen kunt uitproberen.

Hoofddocument, gegevensbestand en resultaat na samenvoegen

Een hoofddocument bevat de tekst en andere elementen van het etiket of de brief die bij elk lid gelijk blijven. Een gegevensbestand bevat de gegevens die op elk etiket/brief verschillend zijn, zoals de naam en het adres van de leden. Door zogenaamde “velden” en “samenvoegvelden” in het hoofddocument in te voegen, kunt u aangeven waar de gegevens uit het gegevensbestand op het hoofddocument moeten komen te staan.

Hoofddocument

Een hoofddocument is een normale pagina met op de plaatsen waar de gegevens uit het gegevensbestand moeten komen speciale veldcodes, de “samenvoegvelden” (weergeven tussen « »).

Hieronder ziet u een voorbeeld van een hoofddocument voor etiketten en een document voor mailing, beide met samenvoegvelden.

Voorbeeld hoofdocument ETIKET24.DOC met ingevoegde samenvoegvelden:

«Naam»

«Adres»

«Postcode»  «Plaats»


«Naam»

«Adres»

«Postcode»  «Plaats»
«Naam»

«Adres»

«Postcode»  «Plaats»

«Naam»

«Adres»

«Postcode»  «Plaats»


«Naam»

«Adres»

«Postcode»  «Plaats»
«Naam»

«Adres»

«Postcode»  «Plaats»

Voorbeeld hoofdocument MAILING.DOC met ingevoegde samenvoegvelden:

«Naam»

«Adres»

«Postcode»  «Plaats»

Enschede, 10 januari 1998

Geachte «Dhr_Mev» «Naam»,

Hierbij nodigen wij u uit……

Gegevensbestand

Een gegevensbestand is een tabel. Elke rij gegevens hoort bij elkaar (één record). De eerste rij van de tabel is gereserveerd voor de “veld”-namen. Elke kolom bevat een gegevensveld bijvoorbeeld “Naam”, “Adres”, etc.

Hieronder ziet u een voorbeeld van een gegevensbestand (LEDEN.DBF).

Voorbeeld gegevensbestand met de velden Naam, Voorletter, Adres, Postcode en Plaats:

Naam
Voorletter
Adres
Postcode
Plaats

de Vries
D
Boomweg 14
1415 AB
Amsterdam

Klaassen
KLM
Muslaan 13
1516 DE
Rotterdam

Willems
KS
Veldkamp 10
7527 AB
Enschede

Janssen
J
’t Kwekkel 1
7526 AB
Enschede

Pietersen
PS
Stadsplein 10
7524 RR
Enschede

De ISS-gegevensbestanden staan in de OUTPUT-directory van ISS (bijvoorbeeld C:\ISS\OUTPUT). Hiervoor moet u wel het overzicht hebben afgedrukt naar DBF-formaat. Zie in ISS bij afdrukken van overzichten naar file (type DBF).

Resultaat na samenvoegen

Na het samenvoegen van het hoofddocument en het gegevensbestand heeft u onder andere de optie om het resultaat direct af te drukken of om een nieuw document te maken met de gegevens.

Hieronder ziet u voorbeelden van nieuwe documenten met de gegevens ingevuld.

Voorbeeld nieuw document op basis van het hoofddocument ETIKET24.DOC:

D de Vries

Boomweg 14

1415 AB  Amsterdam


KLM Klaassen

Muslaan 13

1516 DE  Rotterdam


KS Willems

Veldkamp 10

7527 AB  Enschede



J Janssen

’t Kwekkel 1

7526 AB  Enschede


PS Pietersen

Stadsplein 10

7524 RR  Enschede


Voorbeeld nieuw mailingdocument op basis van het hoofdocument MAILING.DOC:

D de Vries

Boomweg 14

1415 AB  Amsterdam

Enschede, 10 januari 1998

Geachte mevrouw de Vries,

Hierbij nodigen wij u uit……

enz., enz.

KLM Klaassen

Muslaan 13

1516 DE  Rotterdam

Enschede, 10 januari 1998

Geachte heer Klaassen,

Hierbij nodigen wij u uit……

enz., enz.



Afdruk samenvoegen – stap voor stap

De stappen zijn globaal als volgt:

1. maken van het hoofddocument (“ETIKET24.DOC”/”mailing.DOC”)

2. ophalen van de gegevens (“leden.Dbf”) en invoegen van de samenvoegvelden in het hoofddocument

3. samenvoegen van de bestanden

venster “Afdruk samenvoegen”

[image: image1.png]Afdruk samenvoegen
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Stap 1: Maken van het hoofddocument

Open het hoofddocument ETIKet24.DOC dat op uw diskette is bijgevoegd.

Kies in nu de menu-optie Extra, afdruk samenvoegen (Tools, Mail merge). Het bovenstaande venster “afdruk samenvoegen” verschijnt op het scherm. We kunnen nu de gegevens ophalen (“koppelen aan dit hoofddocument”).

Stap 2: Gegevensbestand ophalen

U kiest gegevens ophalen (Get Data) gevolgd door de optie gegevensbestand koppelen (Open data source).
In het venster “Gegevensbestand koppelen” kiest u als bestandstype “dBase-bestanden (*.DBF)”. Vervolgens gaat u naar de juiste directory en selecteer het te koppelen gegevensbestand (selecteer als voorbeeld het bijgevoegde bestand LEDEN.DBF) en klik op oPENEN (Open) Volg daarna de aanwijzingen op het scherm.

Stap 3: Gegevens samenvoegen

We kunnen nu de gegevens daadwerkelijk samenvoegen. Klik op Samenvoegen (Merge).

Het venster “Samenvoegen” verschijnt voor het maken van een selectie uit de gegevens en waar naartoe u de gegevens wilt afdrukken (nieuw document, printer, elektronische post). Klik direct op Samenvoegen (Merge) om alle leden te selecteren en af te drukken naar een nieuw bestand. Word maakt nu een nieuw bestand aan met alle gegevens van elk lid ingevuld. U kunt nu de etiketten afdrukken of het document opslaan om later af te drukken.

Herhaal de stappen 1 t/m 3 om een mailing te maken met het hoofddocument Mailing.DOC.
Opmerkingen

In dit voorbeeld hebben we gebruik gemaakt van het voorbeeldhoofddocument etiket24.DOC. U kunt zelf hoofddocumenten maken door bij een nieuw en leeg document Stap 1 en de aanwijzigingen op het scherm te volgen. Zie voor meer help de uitgebreide Help van Word.

<<< Einde Document >>>
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