
Testcertificaat maken van Excel naar Word 

 
 
Voordat u een certificaat kunt maken moet u eerst van een CSV bestand een Excel bestand maken. 
 
Hieronder volgt een stappenplan hoe u een CSV-bestand kunt gebruiken in Microsoft Excel 
 
1. Open het CSV-bestand in Microsoft Excel, alle data komt per regel achter elkaar in 1 cel te staan. 

Selecteer eerst kolom (kolom A) 
 

 
 
2. Kies in de menubalk onder [gegevens] de optie [tekst naar kolommen], vervolgens wordt u met een 

wizard door het proces geleid. Geef in de eerste stap van deze wizard aan dat de gegevens 
middels een teken zijn gescheiden 
 

 
 

 

 



 
 

3. In de volgende stap kunt u aangeven welk teken als scheidingsteken gebruikt wordt, zet hier een 
vinkje bij komma 
 

 
 
4. In de laatste stap kunt u nog het gegevenstype opgeven en de begincel van de gegevens opgeven. 

 

 
 
5. Na het voltooien van deze wizard staat alle data opgesplitst in aparte kolommen. 

 
 
 
 
 
 
 



U kunt nu het document opslaan op een bekende locatie 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Open het Word sjabloon: 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ga dan dan naar [Verzendlijsten], 

[Afdruk samenvoegen starten], 

Selecteer [Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen]: 

 

 
 

Druk op [Bladeren] en zoek het excel bestand met de geteste data en druk op [Openen]: 

 

 
 

 

 

 

 

 



Druk op [Ok] : 

 

 
 

Het is mogelijk om een selectie te maken, druk daarna op [Ok]: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Druk daarna op [Volgende: Uw brief schrijven]: 
 

 
 
Druk op [Volgende: Briefvoorbeeld] :    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Druk op [Volgende samenvoeging voltooien] : 
 

 
 

U kunt nu de certificaten printen, druk op [Afdrukken] :   
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