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Inleiding

Het doel van het RVB is te komen tot een uniform keuringsdocument dat eenduidig
uitlegbaar is en volledig voldoet aan de in het servicecontract gestelde eisen. Dit kan
worden bereikt door het voorblad voor een deel geautomatiseerd te genereren vanuit de
keuringsapplicatie en te laten samenvoegen met de rapportage van de inspecteur of
onderhoudskundige tot één “pdf-bestand”. Dit “pdf-bestand” krijgt de door het
keuringsplan gegenereerde naam waardoor deze automatisch in de keuringsapplicatie
kan worden gekoppeld.

Functionaliteit ‘Afdruk samenvoegen’ in Word
Bij toepassing van de functie “Afdruk samenvoegen” in Word worden de gegevens vanuit
het keuringsplan in Excel ingelezen in de samenvoegvelden binnen een Wordsjabloon.
Door het volgen van de onderstaande handleiding kunnen de uniforme voorbladen
worden gegenereerd.

HANDLEIDING

Voorwaarde: De procedure kan alleen worden uitgevoerd op een pc waarop de
Officeapplicaties Word en Excel zijn geinstalleerd.

1.

Maak op uw computer een map aan en plaats daarin de volgende bestanden:

Open het Wordsjabloon.

het Wordsjabloon ‘Uniform voorblad keuringsdocument’; en

een kopie van het desbetreffende, door de opdrachtnemer (gedeeltelijk)

ingevulde, ‘Keuringsplan’.

Na opening wordt de eerste keer mogelijk het onderstaande venster getoond.

Kies dan voor de optie ‘Ja’

Microsoft Office Word

Als u dit document opent, wordt de volgende SQL-opdracht uitgevoerd:

! } SELECT *FROM “Keuringsplans”

Gegevens uit de database worden in het document geplaatst. Wilt u doorgaan?

Help weergeven >>

Vul in het Wordsjabloon de gele invoervelden met de volgende gegevens:
De gegevens van de opdrachtnemer; en

De gegevens van de inspecteur of onderhoudskundige; en

Voeg eventueel het bedrijfslogo toe

Keuringsdocument Rilsvasigosdbedrf
o

Ministerie van Binnenlandse Zaken en

Opdrachtnemer

Bedrijfsnaam [Klik hier =n vul in]
Straat [Klik hier =n vul in]
Postcode en plaats [Klik hier =n vul in]
Accraditatie of cartificering - [Klik hier nvul in]

Onderhoudskundige of inspecteur

Achternsammetvoorletters - [Klik hier envul in]
Functie [Klik hier =n vul in]
Cartificering [Klik hier =n vul in]
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4. Ga naar functie ‘Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen’:
e a. selecteer het tabblad ‘Verzendlijsten’ (zie a.)
¢ b. kies de knop ‘Afdruk samenvoegen starten’ (zie b.) en
e c. kies de optie ‘Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen’ (zie c.)

| R Document10 (Compatibiliteitsmodus) - Microsoft Word
Invoegen Pagina-indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Eeeld Invoegtoepassingen ProjectWise

=1 Enveloppen :.
2 Etiketten =
Afdruk samenvoegen| Adressen Adressenlijst || Samenvoed Adresblok Begroetingsregel Samenvoegvelden . » Voorbeeld 4

starten = selecteren ~  bewerken marker in #] Etiketten bijwerken || het resulta

~#Regels

JJ Velden vergelijken

Erieven

E-mailberichten I RS R AN TR S R SN KT SN AN TN TN I S P E N R 2
- L]

Enveloppen...

s | Etiketten... -
Keurlngsdocument Rijksvastgoedbedrif
Ministerie van Binnenlandse Zakén en

MNormaal Word-document | Koninkrifksrelaties

o Adreslijst

Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen..,
Opdrachtnemer

Bedrijfsnaam TRO Techno Service by

5. Start wizard ‘Afdruk samenvoegen’
Hierbij wordt in het scherm, naast het document, de wizard 'Afdruk samenvoegen’
(zie d.) gestart.
Door de in de wizard aangegeven stappen te doorlopen wordt uiteindelijk per PO-
activiteit een uniform voorblad aangemaakt. Deze stappen worden hieronder
afzonderlijk behandeld.

6. Voer de stappen uit binnen de wizard
De volgende of vorige stap wordt bereikt d.m.v. de functie ‘Vorige’ of ‘Volgende’
onder in het scherm van de wizard
Noot: Omdat wizard is opgestart vanuit document “model voorblad” kom je
automatisch in de wizard bij stap 3 van 6 1! (zie onderin scherm wizard).

1) Stap 1 (van 6): Documenttype selecteren.
De defaultwaarde is ‘Brieven’. Deze brief is in dit geval het ‘Uniforme voorblad’.

2) Stap 2 (van 6): Begindocument selecteren.
De defaultwaarde is ‘Het huidige document gebruiken’, dit is in dit geval het
‘Uniforme voorblad’.

3) Stap 3 (van 6): Adressen selecteren.
De defaultwaarde is ‘Een bestaande lijst gebruiken’, dit is in dit geval het
desbetreffende ‘Keuringsplan’.

a. Keuringsplan selecteren.

Door gebruik te maken van de optie ‘Bladeren’ (zie e.) kan het

Keuringsplan (zie f.) vanuit de aangemaakte map (zie paragraaf 1, pag. 1)
worden geselecteerd.
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b. Tabel selecteren

Daarna opent het scherm ‘Tabel selecteren’ waarin de gewenste tabel (tabblad)
moet worden geselecteerd, in dit geval altijd de tabel ‘Keuringsplan $’ (zie g.).

Tabel selecteren W
Maam Beschrijving | Gewijzigd Gemaakt Tyl
2/19/2014 8:42:01 AM  2/19/2014 B:42:01 AM  TAE
_xinm#_FilterDatabase 2/19/2014 8:42:01 AM  2/19/2014 B:42:01 AM  TAE
Keuringsplan$ \ 2/19/2014 8:42:01 AM  2f19/2014 8:42:01 AM  TAE
Objectadressens 2/19/2014 8:42:01 AM  2/19/2014 B:42:01 AM  TAE
Voorblads 2/19/2014 8:42:01 AM  2/19/2014 8:42:01 AM  TAE
[(_I Il | [i]

De eerste rij met gegevens bevat kolomkoppen L OK J 4

4|

c. Selectie van de te printen records

Indien slechts een voor een deel van PO-activiteiten een uniform voorblad moet
worden gegenereerd dan is dit mogelijk door gebruik te maken van selectie
mogelijkheden. Selecteer hiervoor de optie ‘Adressenlijst bewerken’ (zie h.)
waarna het volgende menu verschijnt:

Documentt (Compatsbilitamsmodus] - Micrasaft Word

1
I T ] |
| Gel

LUl Verzendiiisten o e
I . ] = = l | L Pagie -
-l A vetden vergelien sedrde aeken ]

v Adeeshlak bl i {Vaa wan Valtoaien an

markeren 2] Htiketten bywerk et recuitast

Keuringsdocument !

Cpdracktnsmer

f;} Len bestaande st gebruien
() S tmrmes Ll Ok cantncknrsonen

() Ern nieumer ijst typen

Een bestaande lijst getmuiken
o T der ge o

[ruringsoiand] in Keuringsplan Hisweriiuig in pebouw s
T Een andere kst sekecteren... k E

o Adresseniist bewerken. .

adriffinasm ik b an vl in]
Strast ¥k Db vl i
Besteads wn #last [¥ik hibme wn vl in)

Agereditatie of corsfoaring [k hlar n vul in]

(7%

SR [ N e T

T Toar z

1 foar ragport

ar... L foar rapport

< far.. 1 foar rapport

.. 12308~ Arbobeshut: {ar.. 1 faer rapport
- ~12-308- Arbobeshat: (ar,.. 1 Janr rapport

Gegevenstron Adressenkist nader specficeren
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d. Filteren van de records

Dit geeft mogelijkheden om met name op de velden ‘Status’ en ‘Datum
uitgevoerd’ selecties uit te voeren door . Voor het veld ‘Status’ (zie i.)
bijvoorbeeld alleen die PO-activiteiten met de status ‘Goedgekeurd’ (in te typen)
en voor het veld ‘Datum uitgevoerd’ alleen binnen een bepaalde maand conform
het gestelde in hoofdstuk 4 van de overeenkomst.

B
=Y st weesn  Poinvinseing  Verwiiogen | Vezendijsien | Con | e thsion | Rogords st |

BT e e =

3 [
Enveloppen Eketten  Afdruk tamenvosgin Adsessen
starten - bewerken
"

iedteren

waken Aok uamenvosgen date

2] Eenanders it sseciren,..

' Adnezseniiot beverian,..

eurgspin 2014b... [V sooa7ass:
it ooz
Y

Bij de filtering op het veld ‘Datum uitgevoerd’ dient u rekening te houden met de
afwijkende notatievorm van dit veld ‘mm-dd-jjjj’. (In KP notatie dd-mm-jjjj)

Filteren en sorteren m

ecords sorteren |

Veld: Vergelijking: Vergelijken met:
‘Damm uitgevoerd M |Grcher dan M |UZ—U]—2[]14 |
En vl ‘Damm uitgevoerd M |Kleiner dan M |03-01—2014 |
En w d cose
W E— mm-dd-jjjj |
| |
| |
OK ] [ Annuleren I

Door het bevestigen van de filtering in bovenstaande voorbeeld is het resultaat
alle PO-activiteiten binnen 01-02-2014 en 01-03-2014 met de status

‘ ]
Goedgekeurd’.
G voor Afdruk 0 W
Ditis de lijst met geadresseerden, Met de selectievakjes kunt u geadresseerden toevoegen aan of verwijderen uit Afdruk samenvoegen,
bor  wlie w[in +[id +[Ag w[Ser v[Od w[Nov wec | Sttus | Detumuitgevoerd = [ Documertnaam v[F9  w[F0 w[F1 v [Goedgskewd  w
21502013 05002 L1 200091428 1.,
Goedgekeurd  2/15/2014 06C02_K97_500104343... In opdracht
< M e
Gegevensbron Adressenljst nader specificeren
Keuringsplan Gasdetectie. dsx 4] sorteren...
0 Elteren...
52 Duplicaten zoeken. .
4] Geadresseerde zoeken...
= [ Adressen valderen...
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Als de hierboven beschreven acties uitgevoerd zijn, dan blijf je in het scherm
met het voorblad en de wizard.
Belangrijk is dat de gele velden al eerder ingevuld zijn (zie par. 3, pag. 1 en 2).

o) o9

In het wizardscherm staat u nog in stap 3 van 6 (zie j.)
Door op “volgende” (zie k.) te klikken komt u in stap 4, 5 resp. 6 terecht.

4) Stap 4 (van 6): Uw brief schrijven.
Daar de brief al is geschreven kunt u deze stap overslaan!

5) Stap 5 (van 6): Briefvoorbeeld.
U kunt hier de brieven als voorbeeld bekijken en eventueel nog wijzigingen
aanbrengen in het Keuringsplan of records uitsluiten. Je ziet ook dat de info bij
de diverse onderdelen automatisch ingevuld worden vanuit KP.

6) Stap 6 (van 6): Samenvoeging voltooien.
Per geselecteerde PO-activiteit in het Keuringsplan wordt nu een Uniform
voorblad aangemaakt. Hiervoor zijn een aantal mogelijkheden:

a) ‘Afdrukken’ (zie l.) op basis van de selectie in onderstaande
menuscherm. De defaultwaarde is ‘Alles’.

Samenvoegen naar printer m
Records afdrukken

() alles

() Huidige record

Ovan: || | ot | |

[ OK ] ’ Annuleren ]

Na bevestiging verschijnt het standaard printmenu in Word waarbij
gebruik kan worden gemaakt van de standaard functionaliteit zoals printen
naar bestand, etc.
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b) ‘Afzonderlijke brieven bewerken’ (zie m.) om de brieven nog te
kunnen aanpassen. Er wordt een nieuw document met de brieven geopend
waarin u desgewenst wijzigingen kunt aanbrengen. Om wijzigingen in alle
brieven aan te brengen kunt u het beste teruggaan naar het
oorspronkelijke document.

7. Voeg alle keuringsdocumenten samen tot één pdf-bestand

De ‘Uniforme voorbladen’ zijn nu beschikbaar om samen met de corresponderende
keuringsdocumenten die door de inspecteur of onderhoudskundige zijn opgemaakt tot
één pdf-bestand per PO-activiteit samen te voegen.

Pagina 6 van 6



	Inleiding
	Functionaliteit ‘Afdruk samenvoegen’ in Word

