
Hoe maak je TopSwim etiketten/startkaarten in Office 2007 voor je wedstrijd? 
 
 
Vooraleer je er aan begint, het volgende: 
 

- Haal het WORD document STRK00 (etiketten) of STRKA4N (4 startkaarten per blad) van de 
website TopSwim en plaats beide documenten in je map “Documenten” op je computer. 

 
- Open het xls-document (startkaarten.xls) dat je aangemaakt hebt vanuit het Topswim-programma via 

“Exporteer Startkaarten” en laat dit open staan tot je startkaarten klaar zijn. 
 
 

Aanmaken etiketten of 4 startkaarten/pagina: 
 
Stap 1 
 

- Open of dubbelklik op de bestandsnaam “STRK00” (etiketten) of “STRKA4N” (4 
startkaarten/pagina) 

 
Volgend scherm verschijnt: 

 

 
 

- Klik op “Ja” 
 
Nu verschijnt het scherm in stap 2 
 
 
Stap 2 
 
 

 
 

- Klik op “Gegevensbestand zoeken …” 
 

Volgend scherm verschijnt: 
 
 



 
 

- Ga nu naar uw map “Documenten” en klik op het bestand “startkaarten.xls”. 
- Klik nu op “Openen” 

 
Volgend scherm verschijnt: 

 

 
 
- Klik nu op “OK” 

 
 
Het document STRK00 of STRKA4N opent nu (zie afbeelding in stap 3) 
 
 
 
 
 
 
 
 



Stap 3 
 
 

 
 

- Open nu het tabblad “Verzendlijsten” 
- In de groep “Voltooien” klik je op “Voltooien en samenvoegen” 
- En dan op “Afzonderlijke documenten bewerken …” 

 
Volgend scherm verschijnt: 

 
 

 
 
“Alles” en dan klik je op “OK” 
 
 
Nu wordt er een nieuw document geopend “Etiketten …” met hierop de etiketten (bij STRK00) of een 
document met 4 startkaarten per blad. 
 
Dit document met etiketten of startkaarten kan men afdrukken en eventueel opslaan (=aangeraden) voor 
later. 
 
Opmerkingen:  
 

- Als de etiketten afgedrukt en/of opgeslagen zijn kan dit bestand afgesloten worden en blijft enkel het 
document STRK00 of STRKA4N over. 

 
- Dit bestand wordt dan op zijn beurt afgesloten zonder de wijzigingen op te slaan. Zo kan je opnieuw 

en probleemloos startkaarten maken voor je volgende wedstrijd zoals beschreven in deze 
handleiding.  

 
- Het xls-document (startkaarten.xls) mag nu ook afgesloten worden. 

 
 

-------------------------------------------------------- 
 
 


