Hoe een nieuwsbrief maken en doormailen naar alle leerlingen. 
1: Aanmaken van een databasebestand
Ga naar de tab “Leerlingen” -> “Lijst” -> “Uitgebreid zoeken”
Duidt de velden aan die U wenst te gebruiken in uw nieuwsbrief. Vergeet vooral het veld email niet. Dit zullen we later gebruiken voor de mailing. 

Om het databasebestand te genereren gaan we naar de link “Exporteren als databasebestand (.csv)”.
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We slaan het bestand op als “Nieuwsbrief.csv”
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2: MS word document koppelen met de database

We open MS Word en maken een nieuw MS Word bestand. 

We gaan naar de tab “Verzendlijsten” en drukken op “Adressen selecteren”
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Er verschijnt een menu. We kiezen “Bestaande lijst gebruiken…”
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We navigeren naar de folder waar we de nieuwsbrief hebben opgeslagen. De standaard folder is “C:\Basis2010\Mijn database”. Selecteer het databasebestand en druk op openen.
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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, …)

[image: image6.png]De codering selecteren waarmes het bestand kan worden gelezen.
rekstcodering:

[Turks (vac) 2
Turks (Windows)
Unicode

Uricode (i Endn
G Ender) |





De codering “Unicode UTF-8” wordt automatisch aangeduid. 
Druk op “Ok” om verder te gaan. 
Het MS Word bestand is nu gekoppeld aan het databasebestand.
3: Nieuwsbrief maken in MS Word
Naast het maken van onze nieuwsbrief hadden we graag naast de woorden “Aan de ouders van” database velden naam, voornaam, klas en klasnr.

Vooraleer we starten zetten we de cursor achter “Aan de ouders van “
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Via de kop “Samenvoegvelden invoegen” kunnen we databasevelden toevoegen aan het MS Word document. 
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Om de naam toe te voegen drukken op de knop “Samenvoegvelden invoegen” en selecteren we het veld “Naam”.
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We doen hetzelfde voor voornaam, klas en klasnr. Dit geeft het volgende resultaat.
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4: De nieuwsbrief 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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