
Verkorte handleiding samenvoegen van Excel en Word (Word 2016) 
 

Er zijn 2 zaken nodig: 

1. Excel bestand 

2. Word document 

 

Ad 1. 

Hoe kan een Excel samenvoeg bestand eruit zien (zie bijlage) 

 

 Bepaal welke variabelen u in het document wilt hebben (dit zijn de kolomkoppen) 

 Sla het document op; “test samenvoegen” in dit geval 

 

Ad 2. 

Ga naar een bestaand of nieuw Word document en open dit; 

1. Klik op de tab Verzendlijsten 

 

 

 

 



2. Klik op; Adressen selecteren >  Bestaande lijst gebruiken 

 

3. Selecteer het Excel bestand “Test samenvoegen” . En selecteer het Tabblad waarop de 

variabele Gegevens staan. 

 

 

4. Klik nu op het icoontje “Samenvoegvelden invoegen”; nu komen de kolomkoppen van de 

Excel weer terug….. 

 



5. Klik op de velden die u wilt invoegen: en zet een spatie tussen de veldnamen 
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6. Klik vervolgens op de knop “Voorbeeld van het resultaat”  

 

 

 


