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EXCEL BEVEILIGING

Lever altijd een beveiligd adressenbestand aan in Excel-bestand via: zip@stylemathot.nl. Stuur het wachtwoord via SMS of WhatsApp
naar uw accountmanager. Voor Accountinfo klik hier.

[
' Voor het beveiligen van het Excelbestand in macOS: Ga naar Bestand en selecteer Wachtwoorden...
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E Voor het beveiligen van het Excelbestand in Windows:
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Uw adresgegevens worden enkel gebruikt voor uw opdracht.
Voor meer info zie onze privacyverklaaring op www.stylemathot.nl/privacy



https://www.stylemathot.nl/privacy-policy.html
https://www.stylemathot.nl/contactpersonen.html
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EXCEL CELLEN EN KOLOMINDELING

Graag alle informatie in aparte kolommen plaatsen. Elke kolom dient te zijn voorzien van een duidelijke titel.

Bijvoorbeeld:
Aanhef | Voornaam | Tussenvoegsel en Achternaam | Straatnaam en huisnummer | Postcode | Woonplaats | Land
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Zijn er adressen voor het buitenland, maak dan een aparte kolom met de kopnaam ‘land.

Geen dubbele adressen (voor het ‘ontdubbelen” brengen wij € 30,- in rekening).

Geen enters gebruiken binnen een cel.

Geen vreemde tekens plaatsen (vb: # - & » * <>).

Geen formules in de cellen.

Geen verborgen rijen of kolommen (dichtgeschoven kolommen).

Geen overbodige -niet voor ons bedoelde- tabbladen of kolommen met gegevens in het werkblad laten staan.
Geen macro’s gebruiken.

Een nette lijst is consequent ingevuld: voor hoofdlettergebruik, spaties, koppeltekens etc.

Autofilter dient altijd uit te staan.
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OPMAAK / LAYOUT

Er dient te worden aangegeven in welke volgorde de gegevens geplaats moeten worden en eventueel de positie hiervan.

Wanneer de mailing uit meerdere objecten bestaat, bijvoorbeeld brief/antwoordkaart en envelop, dan dient te worden aangegeven
welke gegevens in welke volgorde op elk object moeten worden geplaatst.

Bijvoorbeeld:
Op envelop:

Op briefpapier:

[ Instelling ]

[ Afdeling ]

[ Titel ] [ Voornaam ] [Tussenvoegsel ] [ Achternaam ]
[ Straat en huisnummer ] [ Postcode ] [Woonplaats ]

[ Land ]

[ Datum ]
[ Aanhef ] [ Voornaam ] [Tussenvoegsel ] [ Achternaam ]
[ Volgcode ]
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ylePost

StylePost

Haarlem. 24 september 2019

Geachte heer van den Bosch,

De lorem-ipsum tekst is ontstaan ergens rond het jaar
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing el
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim a|
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea comm
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum do|
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt i
anim id est laborum. Op deze tekst zijn echter allemaa
die de eerste zin wel altijd bevat.

De teksten zijn een vorm van pseudo-Latijn: ze lijken

Latijn te zijn, maar hebben in werkelijkheid volstrekt ¢
het tekst is waar iedereen overheen kijkt maar wat we|
staat vol met spelfouten en verbasteringen. Dat is ook
gebruikt worden door drukkers en zetters: de lezer wor
tekst en heeft alle focus op de vormgeving. Daarnaast
en lange woorden zodat het testen van lettertype’s ma

PostNL
Port Betaald

UCA Zevenbeek

afd. administratie

De hooggeleerde heer
H.M.W. van den Bosch
Nassaukade 111

1081 HV ZEVENBEEK
Nederland

Met vriendelijke groeten,

gt
L

SP-SEPT-2019-A

Indien de mailing bestaat uit verschillende uitvoeringen, bijvoorbeeld enveloppen met en zonder priority sticker, of verschillende
soorten briefpapier, dan dient per uitvoering een aparte Excellijst te worden aangeleverd. Indien niet apart aangeleverd brengen wij
€ 30,- in rekening voor het scheiden.



