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1 Instructie m.b.t. openen CSV file in spreadsheet applica-
tie

1.1 Excel

De importwizard geeft je de meeste controle over hoe Excel het bestand uitleest. Dit is de aan-
pak die je het beste kunt gebruiken.

1.1.1 Stappen

1. Open een leeg Excel werkblad.
Maak via Bestand —> Nieuw een lege werkmap aan.

2. Klik bovenaan op het tabblad Gegevens in het lint.

3. Klik op de knop Uit tekst/CSV.
In sommige versies van Excel staat deze onder de knop Gegevens ophalen of Externe
gegevens ophalen.

4. Er opent een bestandsverkenner. Navigeer naar het CSV bestand, selecteer het en klik op
de knop Importeren

5. Excel toon nu een voorbeeldvenster met drie instellingen. Deze hoef je niet aan te passen.

o Instelling 1: Bestandsoorsprong (tekencodering)
Dit bepaalt hoe Excel de tekst in het bestand leest. Voor de CSV bestanden die gepubli-
ceerd worden bij een iStandaard dient de codering 65001: Unicode (UTF-8) geselec-
teerd te zijn.

¢ Instelling 2: Scheidingsteken
Dit is het teken dat aangeeft waar een nieuwe kolom begint. Voor de CSV bestanden
die gepubliceerd worden bij een iStandaard dient het scheidingsteken Komma (,) ge-
selecteerd te zijn.

6. Controleer de instellingen:
o Als alles er goed uitziet (kopteksten, inhoud), klik je op Laden. De gegevens verschij-
nen netjes in je werkblad.
e Als koprij niet gevuld is (maar als eerste datarij getoond wordt), klik je op de knop Ge-
gevens transformeren.
— Er verschijnt een nieuw venster (Power Query Editor).
— In het tabblad “Start”, onder het onderwerpje “Transformeren” vind je de knop De
eerste rij als veldnamen gebruiken. Klik hierop.
— De koprij is nu juist gevuld; klik in het tabblad “Start” op de grote knop Sluiten en
laden. De gegevens verschijnen netjes in je werkblad.
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