Hoe een formulier mailen via MS Word. 
We nemen als voorbeeld het “Pers 16” formulier.

1: Selecteer een formulier

Als voorbeeld nemen we het formulier “Pers 16” uit personeel. Gaan naar de tab “Personeel” -> “Formulieren” en kies het formulier “Pers 16” uit deze lijst.
[image: image12.png]



2: Personeelsleden selecteren die we wensen te mailen

[image: image2.png]Voomaam

& werien 1 personen tenagevonden e vadoan aon de sockertar




[image: image1.png]Documentiiter :  pers 16| Vindt U een formuler et terug, surf dan naar onze website om een fomuilier aan te vragen.

Pers 16
Hwerigheidsaest




We kunnen personeelsleden zoeken op naam, voornaam en of ze een actieve opdracht hebben.
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We kunnen alle personeelsleden selecteren door aan te vinken. 


Of we kunnen enkele personeelsleden 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. 

De 1ste vraag die MS Word stelt, is of dat het de database mag raadplegen. 
Druk ”Ja” om door te gaan.
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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 personeelslid 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 mailen
Klik op “Voltooien en samenvoegen” 
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Er verschijnt een snelmenu onder deze knop.
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Kies voor “E-mailberichten verzenden” om te mailen.  

In het volgende dialoogvenster kan U aanduiden of U alles of het huidige record of een deel records wenst te mailen. 
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