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1. Exporteren 
 

Vanuit ESIS kunt u overzichten exporteren naar Excel. Wanneer u in ESIS een overzicht hebt 
samengesteld kunt u in onderstaand venster kiezen om het te exporteren: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Het standaard uitvoerformaat is PDF. U kunt echter ook kiezen voor Xls en Csv. Deze beide formaten 
zijn geschikt voor uitvoer naar Excel.  

 

2.  Verschil Xls en Csv 
Het formaat Xls exporteert bijna alle ‘opmaak informatie’ uit ESIS naar Excel. Het formaat Csv geeft 
een kale uitvoer van gegevens: het laat veel ‘overbodige’ opmaak weg. Csv is aan te bevelen als u in 
Excel nog wilt gaan sorteren, filteren of andere functies wilt gaan toepassen. 

Hieronder ziet u twee keer een hetzelfde ESIS overzicht (leerlinglijst instelbaar/invullijst) in de 
uitvoerformaten Xls en Csv: 
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In het Xls- formaat wordt het logo meegenomen, rasterlijnen worden niet getoond en er zijn lege 
tussenkolommen geplaatst, daarnaast worden kolommen en rijen in verschillende breedtes en 
hoogtes gezet. Op zich is dit geen probleem maar wanneer u wilt sorteren, filteren enz. dan zou u 
deze zaken handmatig moeten aanpassen of verwijderen. Dat kost veel tijd en is niet nodig. U dat 
geval kunt u beter kiezen voor Csv.  

 

XLS formaat 

- Geen rasterlijnen zichtbaar 

- Lege tussenkolommen en rijen 

- Verschillende rijhoogtes en 

kolombreedtes 

- Logo en tekstopmaak  

CSV formaat 

- Kolommen en rijen zelfde breedte 

en aaneensluitend.  

- ‘Kale’ opmaak 
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3. Het maken van een Csv bestand. 
 

We nemen als voorbeeld een export van het overzicht: Leerlinglijst instelbaar/ invullijst.  

In ESIS kiest u voor: 

- Informatie: 
- Uitvoer 
- Leerlingen: Leerlinglijst instelbaar/ invullijst 

 

In het startvenster kunt u aangeven welke leerlingen of groepen in het overzicht moeten worden 
getoond. U kunt gemakshalve alle leerlingen hier selecteren. 

 

- Klik op: <Volgende> en selecteer de velden naar keuze.  

- Kies bij Sortering voor: Totaal op alfabet.  

- klik op <Volgende>. 
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U ziet nu het volgende venster: selecteer het uitvoerformat Csv.  
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Vervolgens klikt u op de diskette (Opslaan).  

 

Er kan mogelijk een melding komen dat het downloaden van bestanden wordt geblokkeerd.  

Sluit evt. het meldingsvenster (1) en klik met de rechtermuisknop op de gele balk (2) en kies voor: 
Bestand downloaden.  

 

 

 

 

 

U ziet het volgende venster: Kies voor Opslaan. 
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In het volgende venster geeft u het bestand evt. een andere naam en 
selecteert u de juiste locatie. Vervolgens kunt u het bestand opslaan. 

 

Nu kunt u het bestand openen. 

 

 

U krijgt nu het geëxporteerde overzicht te zien in Excel.  
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Om optimaal met dit overzicht te kunnen werken moet u nog een paar aanpassingen doen.  

Er mogen geen (deels) gevulde cellen boven en onder de lijst staan. Die moet u dus verwijderen. Alle 
kolommen moeten een veldnaam hebben. Zijn die voor een deel niet aanwezig dan moet u die 
toevoegen. Hieronder wordt aan de hand van een voorbeeld uitgelegd wat u precies moet doen.  

 

1 Verwijder de rijen 1 t/m 4 (zie 6 kolommen en rijen verwijderen) 

 

2 vul in cel A1 het woord: “ Naam” .in 
 

3 Kolommen die te smal zijn moet u evt. verbreden. In het voorbeeld is dat oa. kolom G. (zie 
ook: 7: Kolommen en rijen aanpassen) 

Figuur 1  
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4 Verwijder de laatste rij uit het overzicht. In het voorbeeld is dit rij 208 (zie hoofdstuk 6: 

kolommen en rijen verwijderen)  

 

 

 

 

 

Het overzicht is nu klaar om bewerkt te worden. 

 

4. Sorteren in Excel 2003 
 

U kunt nu eenvoudig gaan sorteren in Excel. Selecteer een cel in de kolom die u wilt sorteren. Klik 
vervolgens op een van beide Icoontjes uit de werkbalk:  

 

 

 

 

De kolom en wordt oplopend dan wel aflopend gesorteerd. De bijbehorende gegevens uit de andere 
kolommen worden meegesorteerd.  

In het voorbeeld is gesorteerd op de kolom geboortedatum 

 

 

 

 



 

Rovict B.V.  November 2011 

5. Sorteren in Excel 2007 
 

U kunt nu eenvoudig gaan sorteren in Excel. Selecteer een cel in de kolom die u wilt sorteren. Klik 
vervolgens in de werkbalk  op de knop Sorteren en filteren. 

 

En vervolgens kiest u een van de sorteer opties: van A naar Z, of van Z naar A 

 

De kolom en wordt oplopend dan wel aflopend gesorteerd. De bijbehorende gegevens uit de andere 
kolommen worden meegesorteerd.  

In het voorbeeld is oplopend gesorteerd op de kolom Geboortedatum 
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6. Filteren in Excel 2003 
 

 

Klik op een cel in het overzicht en ga vervolgens naar het menu: Data: Filter: Autofilter. 

Excel plaatst nu bovenaan in iedere kolom een filter. (driehoekje) 

U kunt nu binnen een kolom filteren op een item. U klikt daartoe op het filterdriehoekje en kiest een 
Item uit de lijst die verschijnt.  

In het voorbeeld onder wordt gefilterd op het item: oudste. Excel toont dan alleen de leerlingen met de 
vermelding oudste.  
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Wilt u later weer op een item uit een andere kolom filteren dan kiest u: (alle Categorieën)  

 

7. Filteren in Excel 2007 
 

U kunt nu ook gaan filteren in Excel. Selecteer een cel het overzicht. Klik vervolgens in het lint op de 
knop Sorteren en filteren. 

En vervolgens kiest u: Filter 

Excel plaatst nu bovenaan in iedere kolom een filter. (driehoekje) 

 

U kunt nu binnen een kolom filteren op een item. U klikt daartoe op het filterdriehoekje en kiest een 
Item uit de lijst die verschijnt.  
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Bijvoorbeeld: Oudste 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In het voorbeeld onder wordt gefilterd op het item: Oudste. Excel toont dan alleen de leerlingen met de 
vermelding “Oudste”.  

 

Wanneer u op een ander item wilt filteren in een andere kolom dan dient u eerst het bestaande filter 
op te heffen. In het voorbeeld is dit dus het filter in de kolom: Plaats in gezin. 

U gaat als volgt te werk: 

Klik weer op het filterdriehoekje bij de kolom Plaats in gezin: Kies vervolgens: Filter uit Plaats in gezin 
wissen. Het filter wordt verwijderd en u kunt op een item uit een andere kolom gaan filteren.  
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8. Kolommen en rijen verwijderen 
 

Als u in Excel rijen of kolommen wilt verwijderen gaat u als volgt te werk: 

 

In het voorbeeld willen we de rijen 1 t/m 4 verwijderen.  

- Klik met de muisknop op het cijfer 1 van rij 1. Houd de muisknop ingedrukt. De gehele rij 1 wordt 

geselecteerd. 

- Sleep nu met de muisknop ingedrukt naar beneden tot u bij rij 4 bent. Laat de muisknop los. 

- Klik nu met de rechtermuisknop in het geselecteerde deel. Er verschijnt een snelmenu: 

- Kies: voor:  Verwijderen 
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De rijen zijn verwijderd. 

Het verwijderen van komlommen geschiedt op dezelfde wijze.  

- selecteer de kolommen die verwijderd moeten worden. Let erop dat u op de letter van de 
kolommen zelf klikt. De gehele kolom wordt dan geselecteerd.  

- klik met de rechtermuisknop in de selectie en kies voor: verwijderen.  
-  

 

9. Kolommen en rijen aanpassen 
 

Soms is het nodig om kolommen en rijen qua breedte of en hoogte aan te passen.  

In het voorbeeld zijn de gegevens uit kolom G niet goed te lezen omdat de kolom te smal is. Excel 
geeft dit dan aan als: ########## 
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Ga als volgt te werk: 

 

- Klik met de muis 2x op de kolomscheiding tussen kolom G en H. (zie voorbeeld) 

De kolom wordt automatisch passend gemaakt. 

U kunt ook kolombreedte aanpassen door de op de kolomscheiding te gaan staan, de muisknop in te 
drukken en vervolgens de muis te verslepen naar de gewenste breedte.  

 

Voor het aanpassen van de rijhoogte gelden dezelfde principes. 

 

Dubbelklikken 

Slepen 


