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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:

0 | @ povtesis i
Uitvoer Absentie invoer maandlijst X
Scherm 36.0008 ?
= Overzicht resultaat
¥ Uitvoer
¥ Omschrijving & |9 B Paginz |1 [v] van |4 > o &
¥ Selectiecriteria =
¥ Resultaat IMaand: Movember  Jaar: 2008 Groep: 14(BO-01)  Leerkrachi{en): MW Bekkering-Bolks
Week 45 46
Verzenden
Dag Ma__ DI [woloe  Tur[udf
Dagdeel 0 BM0 0 Bl 0BG M ED C'
Datum 02 [E | i ]
Desi Aalders = F
Ramadan Ahmed Lﬂl Fll:lr
Bjern Dunshergen
Sofie Lameris
Rebecca Sosef
Esther van Vogelen s |
alks Xls
a7 -
| vr [Ma Ik |
16
1
a me
— Image

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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| https:{feursus0a.rovictonling. rfpaginas/sddagh/OverzichtResultaat, aspxPSTAPLITY OERINGKEY =FIKI9B26 % 26 0iF 2}
Al - &
A CJ D = F [g] H
1] - =
1 RO Ul ct Leerlingenlijst
Groepen: 1A, 1B, 2A3A 28, 2C 3A 38 4A 4B ,4C 5 B,7,8,5807, 50-GR
Groep 1A
| 6
Geslacht Straat Postcode
9
10 |Desi Aalders v Hermelrijk 9 5737THE
11 |Ramadan Ahmed ht Balduinstraat 1 ST3TEA
12 |Biom Dunshergen ht Servaassiraat 20 5T3TAR
13 | Sofie Lameris v Ribbiusstraat 3 5737BA
11 |Rehecca Sosef v ‘tHof 2 5737RA
15 |Esthervan Yogelen v Ribbiusstraat 10 5737BC
ey
Groep 1B
17
Geslacht Straat Postcode
18
19 | Tara Aalbers v Rewershof 8 S737AM
20 |Arny van den Erik W Hemelrijk 32 &737HD
21 [Tristan Hellenthal M Revershof 55 A73TAM
27 (Teun Lubhinge M Revershof 61 S737AM
23 |Btan Tap [} Servaasstraat 21 a737AP
24 |Roan ¥an de Tuin M Hemelrijk 45 573THG
(==
Groep 2A3A
26
Geslacht Straat Postcode
27
25 |Saahil Azoumi M Floreffestraat 13 5737CM
29 |Lotte van Baarschot Y Hertog Janstraat 12 A737CT
30 [Moor Bakker v Kuiperstraat 32 S73TAX
31 [Matthiin Blok M Molenstraat 50 S73TEWY
32 |Stanvan Breemen M Hertog Janstraat 12 a737TCT
33 |Rickvan Bree M Molenstraat 21 57378V
34 |Tamare Cnossen v Kuiperstraat 7 57378
365 |Stein Ederveen [} Servaasstraat 1 A73TAP
7 |Miels van der Haar M De Sluiter 1 S73TAN
W 4 » nhSheetl/
Gereed

XLS formaat
- Geen rasterlijnen zichtbaar
- Lege tussenkolommen en rijen
- Verschillende rijhoogtes en
kolombreedtes
- Logo en tekstopmaak

| hittps: fjcursusDa.rovictonline. nljpaginas/sdd3sbjOversichtResultaat, asp?STAPUITYOERINGKE Y=FikLI9E26%.2hQfZpSy
Al = A
a 1 8 [ ¢ T o [TE [ F [ & [ A [ 1 ]
1 Il eerlingenlijst
=
| 3 |Groeper: 1A, 1B, 2434, 28 ,2C 34,38, 4A 4B 4C,5,6,7,8,5807  SO-GR
4
| 5 |Groep 1A
| 6 | Geslacht Straat Postcode |Plaats  Telefoon  |Geboortedatum
| 7 |Desi Aaldey Herelrijk £5737HE  OMMEN  0345-6789 16-6-2005
| 8 |Ramadan /M Balduinstre5737EA | OMMEN  0345-6789 22-6-2005
| 9 |Bjorn Duns i Servaasstr5737AR  OMMEN 0345-67801 4-7-2005
| 10 | Sofie Lamey Ribhiusstr:5737EA | OMMEN  0345-6783 30-7-2005
| 11 |Rebecca 5V "tHof 2 5737PA | OMMEN 0345-6783 5-3-2005
| 12 |Esther van 'y Ribhiusstr:5737EC | OMMEN  0345-6783 3-11-2004
| 13 |Groep 18
| 14 | Geslacht  Straat Postcode |Plaats  Telefoon | Geboortedatumn
| 15 | Tara Aalhe Rewershof 15737 AM  OMMEN  D345-67881 21-5-2005
| 16 |Amy wan d Hemelrijk 35737HD  OMMEN  D345-B7 85| A
| 17 | Tristan Helh Rewershof 15737 AWM OMMEN  0345-67881 10-8-2005
| 18 | Teun Lubb b Rewershof 5737 AWM OMMEN  D345-67881 2-2-2005
| 19 |Stan Top | M ServaasstnS7I7AP | OMMEN  D345-G700 SR
| 20 |Roan van ¢ Hemelrijk «<5737HG  OMMEN  (345-67091 #R
| 21 |Groep 2A3A
| 22 | Geslacht Straat Postcode |Plaats  Telefoon  |Geboortedatum
| 23 | Saahil Azch Floreflestre6737CM OMMEN  D345-67891 26-7-2004
| 24 |Lotte wan EY Hertag Jan5737CT | OMMEN  0345-6789 17-3-2004
| 25 |Moor Bakk Y Kuiperstra:5737 4% OMMEN 0345-67831 5-5-2004
| 26 | Matthijn BIM holenstrasS737EW | OMMEN  D345-57301 SR#H#HH#
| 27 |Stan van EM Hertog Jan5737CT | OMMEN  0345-6783 19-3-2003
| 26 |Rick van B M Molenstraz57376Y  OMMEN 0345-6783) 7-7-2004
| 29 |Tamare CrY Kuiperstra;5737 4% | OMMEN  0345-6783 17-3-2004
| 30 | Stein Eder M ServassstrS737AP  OMMEN  0345-6783 20-3-2002
| 31 |Niels van o De Sluiter 5737AN | OMMEN  D345-5783| #R#H###H#
| 32 |Floris van [M Rewershof 15737 AM  OMMEN  D345-67881 27-9-2004
| 33 | Tijn wan Hiiht Rewershof 15737 AM  OMMEN  D345-67891 10-4-2003
| 34 |Amy Rade Beemdkan5737RE  OMMEN  D345-67881 12-3-2003
| 35 |Ermma van 'y Herendijk «5737RA  OMMEN  D345-67881 15-1-2003
| 36 |Mike Sose Hermelrijk 25737HE | OMMEN D345-6789 6-10-2003
| 37 |Weronique v Bosrand 215737 3E  OMMEN  0345-6789 26-3-2003
| 38 | Gwenn Sp Y Ruitiensak 5737HA  OMMEN  0345-67091 #R
| 39 |Luke van S ServaasstnS7IFAR  OMMEN  D345-6789 23-4-2004
| 40 |Mirthe YWye v Bogrand 1467375E  OMMEN 03456789 6-7-2004
| 41 | Teun Wesih Hermnelrijk £5737HG  OMKMEN  0345-6789 20-5-2002
| 42 |lenzella WY Schutsstre5737EY  OMMEN  0345-87831 7-7-2004
| 43 |Thijs de Zv M Revershof {5737 AM | OMMEN  0345-8783 20-4-2004
| 44 |Groep 28
| 45 | Geslacht  Straat Postcode |Plaats  Telefoon | Geboortedatumn
| 46 |Hannes Bo Revershof I5737AM | OMMEN  0345-6783) 21-4-2004
| 47 | Stijn Bril | M Roeklaan £5737P0 | OMMEN  D345-5783| #R#H#R##H#
| 45 |Lisa Custe Nieuwstraz5737AY  OMMEN  D345-5785| SRHHRR#EH
| 49 |Mard Door b Beemdkan5737RE  OMMEN  D345-67831 31-3-2004
| 50 |Hannah Ja Schutsstrs5737EW  OMMEN  0345-67891 22-5-2004
61 [Mathijs Ka M Ruitiensak 5737HC |OMMEN _ 0345-67881 16-4-2004
W 4 » nh esvlLeerlinglijst_instelbaar_invull /
Gereed

CSV formaat

- Kolommen en rijen zelfde breedte

en aaneensluitend.

‘Kale’ opmaak

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.
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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.

Uitvoer Leerlingenlijst (instelbaar / invullijst) x
Scherm 36.0801 ?
= Selectiecriteria
¥ Uitvoer
¥ Omschrijving Achternaam | Rospnaam Groep [ =l
¥ Selectiecriteria
4/ Zoek |+| Uitgebreid zoeken |=| Herstel
Uitvoer
Resultaat Aantal geselecteerde leerlingen: 186 Aantal gevonden leerlingen: 196
Fagina's 122 ==
Verzenden
v aamvy p peildatum asisgroep nderwijssoo choo
N # 0 ildat Basi Ond ij rt Sck I
N
W Tara Aalbers 1 Ingedeeld 1B BO-01 BS De Fontein
V| Desi Aalders nasdag|d 14 BO-01 BS De Fontein
& Tara Aalbers
W vuri Aalders geree|d 3B BO-03 BS De Fontein
W Ehsan Achmed 1 Ingedeeld 7 BO-07 BS De Fontein
W Ramadan Ahmed 1 Ingedeeld 14 BO-01 BS De Fontein
W warsan Ahmed 1 Ingedeeld 2C BO-02 BS De Fontein
W Saahil Azoumi 1 Ingedeeld 2A3A BO-02 BS De Fontein
W Anouk van Baardewijk 1 Ingedeeld 44 BO-04 BS De Fontein
W Johan van Baardewijk 1 Ingedeeld S0-GR 50 BS De Fontein
W Luke van Baardewijk 1 Ingedeeld 7 BO-07 BS De Fontein
W Lotte van Baarschot 1 Ingedeeld 2A3A BO-02 BS De Fontein
W Lois Bakker 1 Ingedeeld 4B BO-04 BS De Fontein
W Mart Bakker 1 Ingedeeld ] BO-06 BS De Fontein
W MNoor Baklker 1 Ingedeeld 2A3A BO-02 BS De Fontein
W Anne Baks 1 Ingedeeld 8 BO-08 BS De Fontein LI
Varige Vaolgende

- Klik op: <Volgende> en selecteer de velden naar keuze.
- Kies bij Sortering voor: Totaal op alfabet.

- klik op <Volgende>.
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% Selectie van gegevens

¥l Geslacht

2 Straat, huisnummer
I Postcode

[ Plaats

¥ Telefoon

¥ Geboortedatum

¥ Flaats in gezin

~ Inzchrijfdatum

¥ Gewicht

¥ Huidige groep

¥ Huidige onderwijszoort

LET CF

¥ Naam gezinsvertegenwoaordiger

¥ Telefoon gezinsvertegenwoordiger

gfdrukorientatie

[
Paginascheiding

IGEEH 'I

Regelafstand:

Aantal holkjes:

Op deze lijst wordt het gewicht op de gevraagde peildatum afgedrukt, in tegenstelling
tot de andere lijsten die het gewicht per de eerstvolgende 1 oktober teldatum tonen.

Scherm 36.0802 ?
Uitvoer
ng 0 Cijferlijst Sortering
feria ¢ opmerkingenlijst |Totazl op Alfabet =]

Varige Volgends
U ziet nu het volgende venster: selecteer het uitvoerformat Csv.
I 1
paar / invullijst) %
Scherm 36.0008 ?
Overzicht resultaat
& S 9 Pagina |1 van |15 > = B E |rdf
L] - .
Leerlingenlijst X
Mht
Text
age
Groepen: 14, 1B, 2434, 2B, 2C, 34, 3B, 4A 4B, 4C,5,6,7,8, 5807, 30-GR

Geslacht Straat

Postcode Plaats

Telefoon Geboorte Plaats in

datim

Inschrijfd Gew

0ezin atiim
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Vervolgens klikt u op de diskette (Opslaan).

vaar / invullijst)

Scherm 36.0008 ?
Overzicht resultaat

i 9 9% Pagina [1 E van fl.-

5 pdf  [v]
A . 1 ..- . ot
Leerlingenlijst A
Mht
Text
Csv
Image
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. Desan et Dws awreln card e
@ Rovict E515 | |
&, Het domiqaden van bestanden van deze website wordt om beveiligingsredenen door Internet Explorer geblokkesrd. Kk hier voor opties....
Uitvoer Leerlil ij.
Hebt u de informatiebalk gezien?
= De informaliebalk waarschumt u voor beveligingsproblemen
(als bijvoorbeeld een mogelik orveiig bestand of orveligs
” uitvoer e
+ Omschrijving indligken van |15 >3 =]
¥ Selectiecriteria ™ Dit bericht dgesr weergeven
¥ Uity "
v :zsuoligat Mesr informatie over de informatiebalk gEnlljSt
Verzenden Bl

U ziet het volgende venster: Kies voor Opslaan.

Pagina |1 [v] wan |15 d v [¥]
Bestand downloaden [xf| ~

. :
Leerli1
RO U 1C Will u dit bestand apenen of opslaan?
@ﬂ Maam: Leelinglist instelbaar_invulijst csv
,

Type: CBV-bestand van Microsoft Dffice Excel, 25,9 kB
Vani pursusOE rovictonine

Gipenen Opsisan | [ Annueren |

Groepen: 1A, 1B, 2/

2C,3A,3B,4A,48B 4

Geslacht Straat Hoewel bestanderi die u van intemet hebt gedownload nuttig
lunnen zijn, kunnen sommige bestanden mogelijk schade aan uw
camputer tosbrengen, Open het bestand iet of sla het it op als u
Revershof twifelt over de atkomst /st is het risica?

Tara Aalbers

Hemelrijk 5737HE  OMMEN  0345- 16-08- Jongste  01-08- 0,30
g 67 2005 2
Desi Aaldérs E: 678901 2005 2008
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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.

e e e ]
Jpslaan als
Opslaan in |.,r_'| Mijn documenten ;/I )5 |

) 2¥FDFStare

ﬂMi]n afbeeldingen

Co)Mijn Googls Gadgets
ﬂMi]n muziek,

[-=1Miin onkvangen bestanden
EMI]H video's

Bestandsnaan: LEeEerIiru:l\i':zt instelbaar_irvullist d DOpslaan I
| Opslaan als tupe: IESVrbestand wan Microsaft Office Excel _I Annuleren |

| 4
Nu kunt u het bestand openen.
g ik |
v wide|
Het downloaden is yoltooid == A

/&
T

Het downlaaden is waltooid

. inztelbaar_insvullijst_cev wan curzus08. rovictonline.nl
o EEAAEEAENEENEENEENEENEENNEENEENENNENNNENNNNNENEN

ks b

Gedownload: 259kB in1 sec
| Downloaden naar: . Aleerlinglijst_instelbaar_i..
Owerdrachtzsnelheid: 28,9 kB /zec

[ Dit disloogvenster sluiten warneer het dawnloaden is valaoid

Openen M ap openen | Sluiter I

U krijgt nu het geéxporteerde overzicht te zien in Excel.
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instelbaar_invullijst_ - Microsoft Excel

Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld Ointwikkelaars o - T x

- = -~ [ i v | Zeaqy - -
j & — -l ~l[AT 2= I|@"| = _Standaard \fz| Voorwaardelijke opmaak g=Invaegen = Z? ﬁ
Fe @ * % (00| (% Opmaken alstabel - I Verwijderen © 3 -
Plakken | v e = : » s . Sorteren en Zoeken en
- J B ell R Aa™ Sl = S0 38| 2y Celstijlen - {21 0pmaak r £ filteren >  selecteran -
Klembord = Lettertype [ [5 Getal T Stijlien Cellen Bewerken
i SRR e -
! Al - £l
A B & D E E G H ! K L M N (8]
; _|Leer\|ngen|ust
3 'Gmepen: 1A, 1B ,2A3A . 2B ,2C ,3A.3B . 4A 4B . 4C .5.6,7,8,5B07, S0GR
4
5 Geslacht Straat Postcode Plaats Telefoon  Geboorted Inschriffdat Gewicht  Huidige greHuidige on Naam geziTelefoon gezinsvert.
6 Tara AalbeV Revershof 5737AM OMMEN 0345-6789 21-5-2005 1-8-2009 01B BO-01 S van der ¢ 0345-678901
7 |Desi AaldeV Hemelnjk £5737HE ~ OMMEN 0345-6789 16-6-2005 1-8-2009 0.3 1A BO-01 JMA Aalde 0345-678901
B |Yuri Aalde M Hemelrijk {5737THE  OMMEN 0345-6789 23-3-2003 2-4-2007 03B BO-03 JMA Aalde 0345-678901
9 Ehsan ActM Holenboes 5737CX  OMMEN 0345-6789 4-3-1993 2-9-2003 12 7 BO-07 H Zareghi- 0345-678901
10 |Ramadan .M Balduinstr: 5737EA  OMMEN 03456789 22-6-2005 1-8-2009 1.2 1A BO-01 AYAN Ahr 0345678901
11 Warsan AtV Balduinstr: 5737EA  OMMEN  0345-6789 1-11-2003  7-1-2008 1,2:2€ BO-02 AYAN Ahr 0345-678901
12 Saahil AzcM Floreffestre 5737CM  OMMEN  0345-6789 26-7-2004 19-8-2008 1.2 2A3A BO-02 D Azoumi- 0345-678901
13 |Anouk van V Akker& 5737BR OMMEN 0345-6789 27-1-2002 6-3-2008 04A BO-04 JAP van B 0345-678901

14 | Johan van M Akker6 6737BR OMMEN 0345-6789 1-1-2000 1-5-2009 S0-GR S0 JAPvan B 0345-678901

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)
Leerlinglijst_instelbaar_invullijst_ - Microsoft Excel
- Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld Ontwikkelaars
T P - [ e = Standaard -~ ;"Lg'\c’oorwaardelijke opmazak = ;“Invoegen g Ei-
Arial -l - [[ANAE == S
J EF ] | = @* % 000 d.ﬂﬂpmalcen als tabel = I Verwijderen j' Z? ﬁ
Plakken B W~ | =x Ll 00 = " ez . Sorteren en Zoeken en
i J — o L8 .0/ S Celstijien ~ ) Opmaak - 27 filteren~  selectaren -
Klembord = Lettertype [ IJiT.Iijrlirlg [5 Getal T Stijlen Cellen Bewerken
i SRE SR e B -
! Al i |
| A B E D E E G H ol K £ M N (o]
1 Leerlingenlijst
2
3 |Groepen: 1A, 1B , 2A3A , 2B ,2C  3A . 3B ,4A 4B  4C 5 6.7 .8,5B0O7, SOGR
4
5 Geslgcht Stra_at Postcode Pla_ats Telefoon  Geboorted Inschriffdat Gewicht Hmdlge gr:Huwdlge on Naam gezi Telefoon gezinsvert.
6 |Tara AalbeV Revershof 6737AM OMMEN 0345-6789 21-5-20056 1-8-2009 0 1B BO-01 S van der /0345-678901
7 |Desi AaldeV Hemelrijk {5737THE ~ OMMEN 0345-6789 16-6-2005 1-8-2009 0.3 1A BO-01 JMA Aalde 0345-678901
8 |Yuri Aalde M Hemelrijk $5737HE  OMMEN 0345-6789 23-3-2003 2-4-2007 03B BO-03 JMA Aalde 0345-678901
9 |Ehsan ActM Holenboes 5737CX  OMMEN 0345-6789 4-3-1999 2-9-2003 1.2 7 BO-07 H Zareghi- 0345-678901
1N 'Ramadan .M Raldninatrs RTITF A AMMEN N34A-RTRG PPR-20NA 0 1.R.2NN9 1214 RN AYAM AkrN34A-RTRAN
2 vul in cel Al 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)
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| A1 - fx | Naam
B » W, E F & H |
1 { YGeslacht Straat Postcode Plaats Telefoon  Geboorted Inschriffdat Gewict
2 Yemamietfic \/ Revershof 5737AM  OMMEMN 0345-6789 21-5-2005 1-8-2009
3 Desi AaldeV Hemelrjk ¢573THE  OMMEN 0345-6789 16-6-2005 1-3-2009
4 Yuri Aalde M Hemelrjk {573THE  OMMEN 0345-6789 23-3-2003 2-4-2007
5 Ehsan Ack Hulenbnes ET3TCX OMMEN 0345-6789 4-3-1995 2-9-2003
4 Verwijder de laatste rij uit het overzicht. In het voorbeeld is dit rij 208 (zie hoofdstuk 6:
kolommen en rijen verwijderen)
@ Mark YWesterveen I De CIlE; 1 5741WE  HELLENDIO345-67891 17-3-1997 Oucrste 3-4-2001 03 SBO7 SBO M Wester
1201 | Waud VWestereen W De Citer 1 5741WWE HELLEMNDIO345-67531 11-1-2002 3e kind 12-1-2006 03 4B BO-04 I Wester
|202|Renske Westerveen W Herendijk 15737RA  OMMEN 0345-67551 25-10-2000 2e kind 1-11-2004 ] B BO-OB  ‘Westervee
1203 | Mark: Witten It Crommens5737RP  OMMEN 034567891 9-7-2004 Enig kind 19-8-2008 02c BO-02 GJ Witten
|204 | lenzella Wolting W Schutsstrs 5737EY OMMEN 034567891 7-7-2004 Enig kind 19-3-2008 1.2 2834 BO-02 W Kapings
|205| Stephano Walting [l Schutsstre5737EY OMMEN 0345457831 5-2-2002 Enig kind F-3-2006 1248 BO-04 SH WWaltin
| 206 | Thijs de Zwart I Revershof 1I5737AM  OMMEN 034567891 20-4-2004 Enig kind 13-5-2008 0 2434 BO-02 MAC de Z
: 207
EODDDBD Twan 1 11-11-2008 I
209
210
211]

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:

2y &

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

nglijst_instelbaar_invullijst_

seld  Invoegen Opmaask Extra  Data  Wenster Help Tvp eenyraag voor hulp o B X

AV E % BB IR Zl|ﬂ.1uu% v_)!

) p| B U= == I e 2 e | o conteren

¥ §-2-1997

| B | C | o | E | F | & H | [ O ] ] OO |
Geslacht  Strast Fostcode Flasts Telefoon Geboortedatum  Plasats in gezin Ingchriffdatum |Gewicht  Huidige griHui —
Il Hemalrijk & A7d7FHE |OMMEM |0345-678901 | 8-2-199?_|Enig kind 12-2-2001 g BoO
tl De Citer 1 S741WE | HELLEWDI0345-678901 17-3-1997 | Oudste 3-4-2001 035BO7 5B
ki Flareffestraat 24 5737CP | OMMEN 0345-678201 13-8-1997 Enig kind 13-8-2001 SBO7 5B
N Dorpsstraat 54 5737GC | OMMEN 0345-675901 18-8-1997 Enig kind 14-5-2006 | 880
] Provincialeweg 4~ 6737GH  OMMEN 0345-678901 7-10-1997 Oudste 3-3-2009 S5BO7  SB
k4 Servaasstraat 37 5737AP  OMMEN 0345678901 25-10-1997 Enig kind 1-11-2001 g B0
L Servaasstraat 3 5737AF | OMMEN 0345-675901 17-11-1997 Enig kind 1-12-2001 | g B0
b4 Ribbiusstraat 27 5737BA | OMMEN 0345-675901 31-12-1997 Oudste 1-1-2002 5BO7  SB
Il De Melter 20 5737AK. | OMMEN 0345-675901 13-1-1998 Oudste 14-5-2006! a8 B0
Il Ribbiusstraat 49 5737BE | OMMEN 0345-675901 13-1-1998 Oudste 1-2-2002 | a8 B0
Kd De Schutter 192 8022k) | OMMEMN |0345-678901 18-1-1998 Oudste 19-1-2002 o g B0
M FReemdkant 1 ATATRR OMMFN  N34A-R7RINT | 73-1-1998 Fnin kind 12222007 SRO7 SR

1



5. Sorteren in Excel 2007

Rovict

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.

= M %7 ﬁ

e
Sorteren en Zoeken en
<™ | Filteren~ |selecteren -

EBewerken

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

kgry A

Saorteren en| Zoeken en
filkeren ~ | selecteren =

- ‘H, ﬂnrterenuanﬁnaarl/

il Sorteren van £ 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

Rovict B.V.
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Leerlinglijst_instelbaar_invullijst - Microsoft Excel

Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Beeld twikkelaars W -
j d& Arial -l A Al = %H‘}"' ; ?—:andaard ¥ J"Jg' Vag felijce opmaak = %‘.‘Jlnvaegen = Il %? L?a
e | E ~ % 000 % op fals tabel = 3% Verwijderen - j '

Plakken B I U~ Sy A~ FE - |[(=6 o0 = e . |Sorteren en| Zoeken en

2 = L0 .0 15 Cel Z10pmask 7 27 | filteren~ |selecteren -
Klembard ™ Lettertype & IJ\tIljnlnf_; s Getal (] n Celten )z\l Sorteren van A naar Z l
el = - o == R i e v 2 A %] sorerenvanZ naara

| G1 - fx | Geboortedatum [{f] aangepast sorteren..,
A B c D E F G | H | J 7= Fitter

1 Naam Geslacht Straat Postcode Plaats Telefoon |Geb00nedatum _|Inschrijﬁ:|atum Gewicht  Huidige|
2 Rowy Meerholz ] Hemelrijk 5 5737THE OMMEN  0345-678901 8-2-1997 12-2-2001 .
3 |Mark Westerveen M De Citer 1 5T41WE  HELLEND(0345-678901 17-3-1997 3-4-2001 0.38BO7
4 Leonie van der Santen V Floreffestraat 24 5737CP  OMMEMN 0345-678901 13-8-1997 13-8-2001 SBO 7 SBO
5 (Georgie Bisschop v Dorpsstraat 54 A7T37GC  OMMEMN  0345-678901 18-8-1997 14-8-2006 8 BO-08
6 Bart van der Santen M Provincialeweg 4 A73VGH  OMMEN  0345-678901 7-10-1997 3-3-2009 sBo7 SBO
7 Kira Davds v Servaasstraat 37 5737TAP  OMMEN  0345-678901 25-10-1997 1-11-2001 8 BO-08
8 Randy van der Graaf M Servaasstraat 3 5737TAP  OMMEN 0345-678901 17-11-1997 1-12-2001 8 BO-08
9 |Chantal van der Velde V Ribbiusstraat 27 A737BA  OMMEN  0345-678901 31-12-1997 1-1-2002 SBO 7 sBO
10 Jordy van Dijken M De Melter 20 E73VAK  OMMEN  0345-678901 13-1-1998 14-8-2006 8 BO-08
11 Jeroen Fidom ] Ribbiusstraat 49 5737BB  OMMEN  0345-678901 13-1-1996 1-2-2002 8 BO-08
12 Julia Blok V' De Schutter 192 8022KJ OMMEN  0345-675901 18-1-1998 19-1-2002 0 8 BO-08
13 Joost Strijker M Beemdkant 1 5737RB  OMMEN 0345-678901 23-1-1998 1-2-2002 sSBO7 SBO
14 |Anns Ralke Y | ankalaar & E7I7FQ  AMMEN | NFAE_RTRONA 1n_1_1a0q 149007 a Anng

6.

Filteren in Excel 2003

maak Extra | Data | Wenster Help

3 ‘_ﬂ o f ‘i‘l Sorkeren... 100% - ‘!'LH

= =g He » || AukoFilker
Subtaotalen, ..

E Yalideren. ., Llitgebrzid Filker. .. K
OWMER Tekst naar kalommen. . [=5-2009 T3TTE,
CMER 2-4-2007 03B
OMMER | 12| Craaikabel- en draaigrafiekrapport... 292003 12
OMMERN Externe gegevens importeren 3 1-8-2003 T21A
CRAREDR I 7-1-2008 122C
OMMERN = " | 19-5-2008 12 2834
ik Ab AT ~hal % = 2 nme mn don

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)

H | ¢

L)

E

—

I |
lach | Straat Postcod = |Plaats [
Fevershof !5737AM  OMMER
Hemelrjk E5737HE  COMMERN

A
naam [+|Ges
Tara Aalbe/
Dest Aalde

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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= N T I R s A B~ I -

b | E | F | G | H [*A | | J | K
‘nstood = |Plasts [+ Telefood =] Geboortedatu(=|Plaats in gezin [®]Inschrifdatu+] Gewich{= ] Huidige

737HE  OMMEN (345-6789 23-3-200 Oplopend sorteren 2.4.2007 03B
7ICK OMMEM 03455700 4-3-199q Aflopend sorteren 2.9.2003 12
737EA  OMMEN [345-5759 1-11-2003 [afle cotegarieén] 7-1-2008 1220
73BR  OMMEN [5345-5750 16-5-1999 (Top 101...) 159-5-2003 i
7I7AX_ OMMEN (34567801 21-11-1999 (Aengepast..) 73-4-2009 12
022K) OMMEN (5455750 18-1-1998 50 jig 19-1-2002 0
77BR  OMMEN [345-5759 1-2-1899 Enig kind 3-2.2003 0
737AM  OMMEN (345-6789 2232003 3-4-2006 044
737RE  OMMEN [(345-5750 25.7-1954 ) 14-6-2006 i
737RN  OMMEN (345-6789) 8-4-1999 {Nistegs calen 1-5-2002

737AA  OMMEN O345-5750 10-5-2000] Qudste 7-9-2004 0
77EE  OMMEN [(345-5759 19-7-2001 | Oudste 7382005 0
737CT  OMMEN O345-5750 19-3-2003 | Qudste 14-8-2007 0 2434,
7A7AM  OMMEN (345-5759 3-5-1998 Oudste B-5-2002

73747 OMMEN (3455750 21-9-1999 | Oudste 1-10-2003 0
7374 OMMEN (345-5780 14-2-2000 | Oudste 1-3-2004 0

TAT LS CIARACRL  ODAE CTOm A2 A AN Cuaded 44 0 anne

Wilt u later weer op een item uit een andere kolom filteren dan kiest u: (alle Categorieén)

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.

> T | @
L i} | 1
& 4
Sorteren en| Zoeken en

<7 | filteren~ | selecteren -
Eewerken

En vervolgens kiest u: Filter

k2l
Sorteren en| Zoeken en
| filteren > Jselecteren >

! El Saorteren van A naar £ |
‘ ﬂ Sorteren van Z naar A "
| B8 |

Aangepast sorteren... L

jl W= | Filter [
Excel plaatst nu bovenaan in iedere kolom een filter. (driehoekje)

A | B | L | B | E <
1 |naam Geslac =] Straat [+ |Postcod = |Plaats [+

2 |Tara Aalbe' Revershof !5737AM  OMMEMN

3 |Desi Aalde Hemelrijk 25737HE  OMMERN

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.

Rovict B.V. November 2011
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Bijvoorbeeld: Oudste ~ [ Telefool ~ | Geboor ~ [Plaats
‘El Sorteren van A naar £

il Sorteren van Z naar A

Sorteren op kleur

Tekstfilters

i 2e kind
| 3e kind
1 Enig kind

v

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

erlinglijst_instelbaar_imvullijst 1 - Microsoft Excel

LgEVEns Controleren Beeld Ontwikkelaars W - m X
;.: 'Standaard ” fé‘u‘oomaardelijke opmaak * l'j--i;-.-:--.‘;_‘:.—'-. i E ™ %? '_}a
- . l-fg = %% (0o ﬁ Opmaken als tabel ~ o Verwijderen = ﬂ
= ﬂ ol e . . Z Sarteren en Zoeken en
- | Joo 0/ Istijlen - (=] Opmaak ~ 27 filteren~ selecteren~
IFi Getal [= Stijlen Cellen Bewerken
< 5 2

G \A | J K L M 'E
i ¥ | Geboortedatum _'f_.lF'Iaats in éez«-’?’!Insc:hrijfl‘cl;atumE"'_.an.em.tichi_*_'Huidige’_""Huia:lige:_v MNaam g * | Telel
789 23-3-2003 Oudste 2-4-2007 03B BO-03 JMA Aalde 0345
789 4-3-1999 Oudste W_ 1.2 7 BO-07 H Zareghi- 034
789 1-11-2003 Cudste Is gelijk aan Ouj:;,.é::J_ 1.2 2C BO-02 AYAN Ahr 0345
789 16-5-1999 Qudste = 1] 7 BO-07 JAP van B 034£
789 21-11-1999 Qudste 23-4-2009 1.2 & BO-06 FTH Bakke 0345 _
789 18-1-1998 Qudste 19-1-2002 ] g BO-08 SM Blok- 0344
789 1-2-199% Oudste 3-2-2003 1] 7 BO-07 ALA Bodd 0345
789 22-3-2002 Oudste 3-4-2006 0 4A BO-04 BPJAM B 0345
789 25-7-199%9 Qudste 14-8-2006 0 7 BO-07 A Bolks-Jlz 0345
789 8-4-1998 Oudste 1-5-2002 & BO-08 TJM Bottel 0345

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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lefoon = | Geboortedatum

G H

[Plaats in gez ¥lins

4567
45-8
456 *
45-
45-
45-
45-
45-
45-
45-
45-
45-
45-
45-
45-
4A/4

W

8.

Sorteren van A naa
Sorteren van £ naar A
Sorteren op kleur b

Filter uit Plaats in gezin wissen

Rovict

Tekstfilters k

(Alles selecteren)
2e kind

3e kind

Enig kind

_{Lege cellen)

Kolommen en rijen verwijderen

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

o e d 00 3,0 o el Aok ==2]

Kiembord T Letteriype ] Witlijring ] Getal Stijlen

FERE R

| Al - &l

A B c D E E G H | J K

1 Leerlingenlijst

2

3 |Groepen: 1A, 1B, 2A3A 2B 2C ,3A 3B ,4A 4B 4C 5 6,7 ,8,68B0O 7,6 SO-GR

4
5 Geslacht Straat Postcode Plaats Telefoon Geboorted Plaats in gInschnjfdat Gewicht  Huidige grek
6 |Tara AalbeV Revershof 5737AM OMMEN 0345-6789 21-5-2005 Enig kind = 1-8-2009 016 E
T |Desi AaldeV Hemelrijk $5737HE  OMMEMN 0345-6789 16-6-2005 Jongste 1-8-2009 0.3 1A E
8 [Yuri Aalde M Hemelrijk $5737THE  OMMEN  0345-6789 23-3-2003 Oudste 2-4-2007 03B E
3 |Ehsan ActM Holenboes 5737CX  OMMEN  0345-678%  4-3-1999 Oudste 2-9-2003 1.2 TiE
10 |Ramadan . M Balduinstr: 5737EA  OMMEN 0345-6789 22-6-2005 Jongste 1-8-2009 1,21A E
11 |Warsan AtV Balduinstr: 5737EA  OMMEN  0345-6789 1-11-2003 Qudste 7-1-2008 1,22C E
12 Saahil AzcM Floreffestrs 5737CM ~ OMMEN  0345-6789 26-7-2004 Enig kind = 13-8-2008 1,2 2A3A E
13 |Anouk van V Akker 6 5737BR OMMEN 0345-6789 27-1-2002 Jongste 6-3-2006 04A E
14 |Johan van M Akker68 5737BR OMMEN 0345-6789 1-1-2000 2e kind 1-5-2009 SO-GR £

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

Rovict B.V.
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De rijen zijn verwijderd.

Het verwijderen van komlommen geschiedt op dezelfde wijze.

9.

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.

| [N K

Knippen 018
OMMERN = copieren 0314
OMMEN 034567891 23-3-2003 O 036
OMMEN |0345-67891 4-3-1999 Ok Blakken 1.2
OMMEN 034567881 22-5-2005 Plakken speciaal. . 1214
OMMEN 0345667891 1-11-2003 A 122C
OMMEN |0345-57891 26-7-2004 E) ~/ Ivosgen 1.2 2434
OMMEN 034557891 27-1-2002 J3 Verwiidsren 0 44
OMMEN [0345-6789 1-1-2000 2e P S0-GR
OMMEN |0345-67891 16-5-1993 O - 0
OMMEN 034557801 17-8-2004 Jd =T Celeigenschappen... 0 2434
OMMEN [0345-67891 15-3-2002 2¢ Kolombreedte. .. 0 4B
OMMERN [0345-5789) s O verbergen 1.2
OMMEMN [0345-57891 6-5-2004 Jd = 0 2434
OMMEN [0345-67891 10-3-1998 E Zichtbaar maken
OMMEN |0345-67891 18-8-1997 Enig kind [ 14-8-2005
OMMEN |0345-67881 22-5-2000 Jongste | 23-9-2004 0

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: ###H#H#HHHHH

1 - 12
A | B | ¢ | po | E ] [

1 |Tara Aalbe Revershof !5737AM  OMMEN 1-8-2009
| 2 |Desi Aalde™ Hemelrijk $5737HE  OMMEMN 1-8-2009 o
| 3 [Yuri Aalde M Hemelrijk $5737HE  OMMEMN i 2-4-2007
| 4 |Ehsan Achi Holenboes 5737CH  OMMEMN  0345-67851 4-3-1933 Oudste 2-9-2003 1
5 |Ramadan 4 M Balduinstre&737EA  OMMEN  0345-67091 ##AE Jongste 1-8-2009 1
B |Warsan AbY Balduinstre5737EA  OMMEN  0345-6755 S Oudste 7-1-2008 1
| 7 |Saahil Azchd Floreffestrs5737Ch OMMEN  |0345-575391 ##E#E Enig kind | 15-8-2005 1
| 8 |Anauk wan 'V Akker6  5737BR  OMMEN |0345-57891 #H####E Jongste | 6-3-2008
| 9 |Johan van M Akkerf B737BR OMMEN |0345-67831 1-1-2000 2e kind 1-5-2009
| 10 |Luke wan EM Akker6  5737BR  |OMMEN |0345-57891 #H####E Oudste  19-5-2003
11 |Lotte van BY Hertog Jan5737CT  OMMEN |0345-67891 ##E Jongste | 18-5-2008
| 12 |Lois BakkeV Kuiperstra:5737AX  OMMEN  0345-5755 #EHE 2e kind 3-4-2006
13 [Mart Bakk M Kuiperstra:5737AX  OMMEN  0345-67851 ##H##E Oudste 23—4-2009' 1
14 |Moar Bakk 'V Kuiperstra:57374x  OMMEN  0345-67891 6-5-2004 Jongste | 13-5-2008
15 |Anne BaksW Lankelaar :5737ES  OMMEN  0345-5759 #HE## Enig kind | 1-4-2002
16 | Georgie BiY Dorpsstrazo737GC OMMEN | 0345-6789 #### Enig kind | 14-8-2006
17 |Josseline BY Maolenstraz5737BWY  OMMEN |0345-6789 #H### Jongste | 23-5-2004

18 |Julia Blok %/ De SchutteS022K)  OMMEN 034557591 #H##E Oudste | 19-1-2002
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Ga als volgt te werk:

/ Dubbelklikken
G ¥ H
R Enig kind
HseeE longste
R Oudste

- 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.

Slepen

(5 H

AL i e Al

ﬁ

Voor het aanpassen van de rijhoogte gelden dezelfde principes.
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