
 

Handleiding adresgegevens Scouts Online - April 2012   1 
 

Handeiding voor het controleren van de adresgegevens van (jeugd)leden  
van een groep 

Handleiding adresgegevens Scouts Online 
 
 
 
Inleiding 
Je kent het wel, allemaal lijstjes in de groep en ondanks het feit dat je regelmatig iedereen vraagt om 
de gegevens in Scouts Online bij te werken, lukt het niet om Scouts Online echt up-to-date te houden. 
Als je leden en ouders regelmatig (bijvoorbeeld één keer per jaar) hun gegevens laat controleren, 
zullen de gegevens vast beter kloppen. 
 
Het doel van deze handleiding is om in een korte beschrijving uit te leggen hoe je op een eenvoudige 
manier een gegevensoverzicht per lid afdrukt ter controle. Hiervoor is bijgaand bestand gemaakt. De 
tekst kan natuurlijk aangepast worden, maar het is niet aan te raden om wijzigingen aan te brengen in 
de tabel als je nog nooit met samenvoegbestanden hebt gewerkt. 
 
Wat heb je nodig? 

 Toegang tot Scouts Online als gegevensbeheerder. 
 Dit document gaat uit van Word 2007 of Word 2010. Het bestand werkt wel met Word 2003, 

maar het scherm en het menu  van Word 2003 ziet er anders uit. 
 

Aan de slag 
 Maak een map aan op een gemakkelijk bereikbare plek op je computer, bijvoorbeeld op het 

bureaublad. In dit document wordt deze map de ‘Adrescontrolemap’ genoemd. Het is 
makkelijk om dezelfde naam te gebruiken. 

 Sla het Word-document dat bij deze handleiding hoort op in deze map. Noem het bijvoorbeeld 
‘Samenvoegbestand voor adrescontrole uit Scouts Online.doc’. 

 Je logt in op Scouts Online en je kiest in het menu ‘My scout’ aan de linkerzijde voor het 
submenu ‘Leden’. Dat ziet er uit zoals hieronder (let op dat je de rol van gegevensbeheerder 
hebt). 
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 Je selecteert alle leden door het bovenste vakje aan te klikken.  
 

 
 

 Klik op de knop ‘Export’. 
 

 
 
 Afhankelijk van het besturingssysteem en de internetbrowser komt er een vraag en/of 

waarschuwing over het bestand dat je wilt downloaden. Sla het bestand op (Opslaan als) in de 
map ‘Adrescontrolemap’ en sla het bestand op met de naam ‘Ledenexport.xls’. 

 Open het bestand nu keer met Excel, je krijgt een foutmelding, maar druk op OK. Het bestand 
wordt geopend en als het goed is, zie je alle leden van je groep staan. Sla het bestand weer 
op (onder dezelfde naam: Ledenexport.xls). 

 Open het Word-bestand dat je net hebt opgeslagen in de ‘Adrescontrolemap’ met de naam 
‘Samenvoegdocument voor adrescontrole uit Scouts Online.doc’. 

 Je krijgt de onderstaande melding, klik op Ja. 
 

 
 
 Het bestand opent zich nu met het eerste lid, de lijst is gesorteerd op speltak. Dat maakt het 

makkelijker met het uitdelen van de brieven. 
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 In de menubalk van Word klik je nu op ‘Verzendlijsten’, in deze menubalk klik je op ‘Afdruk 
samenvoegen starten’. Je selecteert de bovenste optie ‘Brieven’. 

 

 
 
Je bent er bijna! Laat de printer maar alvast opwarmen! 
 
Met de optie ‘Voltooien en samenvoegen’ kun je nu kiezen hoe je verder wilt gaan. 

 Documenten afdrukken. 
 E-mailberichten verzenden (kies je voor deze optie, let er dan op dat alle e-mail wordt 

verzonden vanuit de ‘standaard’-account). Een keer proefdraaien met een bekend persoon 
kan geen kwaad. 

 

 
 
Als je afdrukt, is het handig om dubbelzijdig af te drukken. Op de achterkant krijg je dan de naam en 
de speltak. Zo kun je de brief met privégegevens dichtnieten en toch op naam uitreiken.  
 
Heb je nog vragen of kom je problemen tegen? Mail dan naar helpdesk@scouting.nl.  
 
Veel succes namens het Programma groepsontwikkeling! 
 


