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

Open het CSV-bestand in Microsoft Excel, alle data komt per regel achter elkaar in 1 cel te staan.
Selecteer eerst kolom (kolom A)
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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
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3. In de volgende stap kunt u aangeven welk teken als scheidingsteken gebruikt wordt, zet hier een
vinkje bij komma
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4. In de laatste stap kunt u nog het gegevenstype opgeven en de begincel van de gegevens opgeven.
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5. Na het voltooien van deze wizard staat alle data opgesplitst in aparte kolommen.



U kunt nu het document opslaan op een bekende locatie
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Open het Word sjabloon:

Klantnaam: euro Locatienaam: rivium

Adres: Rivium 2 siraat 12 Adres: Rivium 2 straat 12
FPostcode: 2909 LG Fostcode 2908 LG

Plaats: Capelle aan de ljssel Plaats Capelle aan de ljssel

Apparaatinventaris/gereedschap gegevens:

2908 LG Capelle aan de jjssel

Keurmeester suro Handtekening:

Inventarisnummer. 1 Omschrijving: slijptol
Serienummer: 1234 Ruimte/afdeling/auto.  werkplaats
Testdatum: 12122012 Tesfinterval: 12
klasse: 2 Mominale spanning: 230

Tesiresultaten:

£
Test: Resultaat: Status:
Visuele controle:
Behuizing/stekker/netsnoer/schakelaar’contactdoos/uiterlijk/manual/accessoires | Ok
Beschermingsleiding
Isolatieweerstand =999 MO | Ok
lekstroom Vervangend 0,00 mA | Ok
Functietest
Polariteit
Eindresultaat Ok

Opmerkingen: draait linksom

Gegevens keuringsinstantie:

Euro-Index BW Testinstrument: PAT410

Rivium 2 straat 12 Serienummer:  1000-747M101077470
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Ga dan dan naar [Verzendlijsten],
[Afdruk samenvoegen starten],
Selecteer [Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen]:
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Afdruk samenvoegen Adressen g g iy EQ
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) E-mailberichten NEN3140 Testcertificaat

& Enveloppen..

[E Etiketten. ‘

E Adreslijst o

@ Normaal Word-document
- HEETINSTRUMENTEN & KALIBRATIES
Klantgegevens: VeSO HPONENTEN
@ Stapsgewijze wizard Afdruk samenvoegen...

Klantnaam: euro Locatienaam: rivium

Adres: Rivium 2 straat 12 Adres: Rivium 2 straat 12
Postcode: 2909 LG Postcode 2809 LG

Plaats: Capelle aan de ljssel Plaats Capelle aan de ljssel

Apparaat/inventaris/gereedschap gegevens:

Inventarisnummer: 1 Omschrijving: slijptol
Serienummer: 1234 Ruimte/afdeling/auto:  werkplaats
Testdatum: 12/12/2012 Testinterval: 12
Klasse: 2 Nominale spanning: 230

Testresultaten:

Test: | Resultaat: Status:
Visuele controle:

Behuizing/stekker/netsnoer/schakelaar/contactdoos/uiterlijk/manual/accessoires | Ok

Beschermingsleiding |

[ | 1 <~ nAnoxn AL

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

#Delen = Opmerkingen
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« certificaten nen3140 voor klanten > word sjablomen

dieuwe map

N Naam Gewijzigd op

& gabloom 2021-1
B3 testexcel 1 regel

9 testexcel

Voortseeld van het resultaat

Afdruk samenvoegen > K

Adressen selecteren

= Een bestaande st gebruiken

Selecteren uit Quilook- contactoersanen

\REER

Een nisuwe If5t typen

g e bestaande lijst gebruiken
en bestand of database
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Nieuwe bron.. ium 2 straat 12

08 LG

estandsnaam: +| At pelle. san de |jssel

Extra ~ | Openen |v|  Annuleren

Inventarisnummer: 1 Omschrijving: slijptol
Serienummer: 1234 Ruimte/afdelingfaute:  werkplaats
Testdatum: 1211212012 Testinterval: 12
Klasse: 2 Nominale i 230
Testresultaten:
Test: | Resultaat: Status:
Visuele controle: Stap 3 van 6
8 or i essoire: Ok =3 velgende: Uw brief sehrijve
Beschermingsleiding | & vorige; pegind 1
e e I Chnanana AL




Druk op [OKk] :

AN

Bestand  Start

M B I3

Invoegen O

Enveloppen Etiketten
Starten v

Maken

Afdruk samenvoegen  Adressen

Afdruk samenvoegen starten

selecteren v

Klantgegevens:

3140 Testcertificaat

Klantnaam:  euro

Adres: Rivium 2 straat 12
Postcode: 2909 LG
Plaats: Capelle aan de |jss|

c Beeld Help

B =Y [
|

Velden beschriven en invoegen

Voorbeeld van het resultaat

schrijving Gewijzigd Gemaakt

Type

1/8/20211:20:11PM  1/8/2021 1:20:11 PM  TABLE

( /'\

De eerste rij met gegevens bevat kolomkoppen ( oK ) Annuleren

N >4

Inventarisnummer: 1 Omschrijving: sliptol —
Serienummer: 1234 Ruimte/afdeling/auto: werkplaats
Testdatum: 12/12/2012 Testinterval: 12

Klasse: 2 Nominale spanning: 230
Testresultaten:

Test: ‘ Resultaat: Status:
Visuele controle:

Behuizir lijk/mar i Ok
Beschermingsleiding l

P = T “Anaan A

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

Bestand  Start

MBI

Enveloppen Etiketten

Invoegen

starten v

Maken

Ontwerpen

Indeling ijzings

=R

Afdruk samenvoegen  Adressen

selecteren ¥

Afdruk samenvoegen starten

C Beeld Help

Velden beschrijven en invoegen

joorbeeld van het resultaat

NEN3140 Tecteeortificaat

Klantgegevens:

Klantnaam:  euro
Adres: Rivium 2 straat 12
Postcode: 2909 LG

Plaats: Capelle aan de |jss|

Apparaat/inventaris/gereedschap g

Inventarisnummer:

Geadresseerden voor Afdruk samenvoegen

Dit is de ljst met Met de Kunt u toevoegen aan
verwijderen uit Afdruk samenvoegen.
Gegevensbron | [ [PATModel  +[PAT serienummer [Klantnaam o[kt A
>0 00
testexcelxisx [V PAT410 1000-747/101077... euro [ %
testexcelxisc [V PATA10 1000-747/101077... euro il
testexcelxisx [V PAT410 1000-747/101077... euro jiv
testexcelxisc [V PATA10 1000-747/101077... euro viv
testexcelxisc [V PATA10 1000-747/101077... euro vit ,,
< S o >
Gegevensbron Adreslijst nader specificeren
testexcel.xlsx 4| sorteren,

T iteren.

¥ Dunlicaten zoeken,

[P Geadresseerde zocken y

1 Bewerken. Vernieuwen

ridshiaslot fosa ewerke enieue [ Adressen valideren.
Testdatum: 12/12/2012

Klasse: 2 Nominale spanning: 230
Testresultaten:

Test: ‘ Resultaat: Status:
Visuele controle:
izi Ok

Beschermingsleiding

“Delen  © Opmerkingen

Voltooien

Afdruk samenvoegen  ~ ?

Adressen selecteren
) £en bestande ljst gebruiken
Selecteren uit Outlook-contactpersonen
Een niewwe fjst typen

Een bestaande lijst gebruiken

Namen en adressen uit een bestand of database
gebruiken.

[ sladeren.

Stap 3 van 6
=> Volgende: Uw brief schrijven

€ Vorige: Begindocument

& Delen 7 Opmerkingen

§|

Afdruk samenvoegen b

Adressen selecteren
) Een bestaande fjst gebruiken
Selecteren uit Outlook-contactpersonen
Een nieuwe ljt typen
Een bestaande lijst gebruiken

Namen en adressen uit een bestand of database
gebruiken.

[ Bladeren.

[ Adreslijst bewerken,

Stap 3 van 6
> Volgende: Uw brief schrijven

€ Vorige: Begindocument



Druk daarna op [Volgende: Uw brief schrijven]:

Automatisch opslaan =]

Zoeken

Bestand  Start lmwoegen Ontwerpen Indeling  Verwizingen Verzendlijsten ControleN Beeld Help Opmerkingen
[® Regeis ~ P <]

[ = B
[~ R 7| ) = D% Veiden vergelijken

amenvoegen  Adiessen  Adresiiit nvoegvelden Adresblok Begroetingsregel Samenvonguelden Ve
selecteren * bewerken markeren imvaegeNy

[2 Geadresseerde zosken

Valtogien en

Enveloppe

b6
et resultaat | [ Automatisch op fouten controleren | ‘samenveegen >

Yonrbeeld van het resultaat voltgoen -

Maken ten

¢ samenvoegen st

riven en invaegen
Afdruk samenvoegen %
Adressen selecteren

® cen besaange = gebrsten

Selecteren uit Outlook-contacipersonen

B

uwe st typen

Klantgegevens: Een bestaande fijst gebrulken

Op dit moment

demodatas] in T
- [7 en andere
Klantnaam:  «Klant_naam» Locatienaam: «Locatie_naam»
Adres: «Klant_adres_1» Adres: «Locatie_adres_1» [7 Adreslist bewerken
Postcoda: «Klant_postcode» Postcode «Locat ostcoden
Plaats: «Klant adres 3» Plaats «Locatie_adres 3»
Inventarisnummer: «Apparaat_[D» Omschrijving: «Apparaal_beschrijvin
g»
eri " App: serienu  Rul daling/auto: pp: t ruimte 1D»
mmer»
Testdatum: «Test_datum» Testinterval: «Test_termijn_apparaa
t M»
Klasse: «Testgroep_klasse» Nominale spanning:  «Testgroep_spanning
V.
Testresultaten:

‘ Test: Resultaat:

['Visuele controle:
van Swenrden  [§ Nederlands (srandase

£ Zoeken Rudolf Stavast

Bestand  Start Invoegen  Ontwerpen  Indeling ijzing i C Beeld Help & Delen 3 Opmerkingen
=~ B P L=1 [ Regels <> (K]0 D> Dl \‘I'j
=1 =1 o8 R Velden vergelijken - [ Geadresseerde zoeken =
Enveloppen Etiketten | Afdruk samenvoegen Adressen Adreslijst Adresblok 5 Voorbeeld van Voltooien en
starten v selecteren v bewerken markeren invoegen v hetresultaat [ Automatisch op fouten controleren | samenvoegen v

Maken Afdruk samenvoegen starten Voorbeeld van het resultaat Voltooien ~

Afdruk samenvoegen v X

Uw brief schrijven
Als u de brief nog niet hebt geschreven, moet u dit nu
doen.

Om gegevens over geadresseerden aan de brief toe te
voegen, kikt u ergens in het document en ikt u
vervolgens op een van de onderstaande items.
Klantgegevens: [5) Adresblok

B

(=Y Elektronische postzegel.

Klantnaam:  «Klant_naam» Locatienaam: «Locatie_naam» \ [0 Meer items.
Adres: «Klant_adres_1» Adres: «Locatie_adres_1» O ke e i ettt g e
Postcode: «Klant_postcode» Postcode «Locatie_postcode» brief. Vervolgens kunt u een voorbeeld van de brief van
Plaats: «Klant_adres_3» Plaats «Locatie_adres_3» iedere geadresseerde weergeven en aanpassen.
Inventarisnummer: «Apparaat_ID» Omschrijving: «Apparaat_beschrijvin
g»
\pp: _serienu i pp: t_ruimte_ID»
mmer»
Testdatum: «Test_datum» Testinterval: «Test_termijn_apparaa
tM»
Klasse: «Testgroep_klasse» Nominale spanning:  «Testgroep_spanning_
V»
Testresultaten: SRAVaiLE
> Volgende: Briefvoorbeeld
| Test: Resultaat: Vorige: Adresse

| Visuele controle:
woorden [ Nederlands (standaard) Diroas = : &
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Druk op [Volgende samenvoeging voltooien] :

Automatisch opslaan (@ sjablo... ~ ‘ Fockon a
Bestand  Start Invoegen  Ontwerpen Indeling i C N Beeld Help 2 Delen - Opmerkingen
= B P F % [ Regels IR D> Dl ]—I'j
| =7 7| N\ T Velden vergelijken e [ Geadresseerde zoeken e
Enveloppen Etiketten | Afdruk samenvoegen Adressen  Adreslijst Adresblok ‘ Voorbeeld van Voltooien en
starten selecteren v bewerken markeren invoegel hetresultaat [ Automatisch op fouten controleren | samenvoegen ¥
Maken Afdruk samenvoegen starten Velden beschrijven en invoegen Voorbeeld van het resutaat Vottooien ~
NEN3140 Testcertificaat rudvdsinanEEgan 0
Briefvoorbeeld
voorbeeld te zien. Om een voorbeeld van een andere
brief te zien, kikt u op:
<c| Geadresseerde:1 [,
Klantgegevens: LTSN [P Een geadresseerde zoeken.
Wijzigingen aanbrengen
U kunt ook de adresist wiigen:
_ _ [ Adresiist bewerken
Klantnaam:  euro Locatienaam: rivium
Adres: Rivium 2 straat 12 Adres: Rivium 2 straat 12 Gece e
Postcode: 2909 LG Postcode 2909 LG Kilk op Volgende s u Kiaar bent met het bekijken van het
: i i voorbeeld van de brieven. Vervolgens kunt u de
Plaats: Capelle aan de ljssel Plaats Capelle aan de ljssel samengevoegde brieven afdrukken of de afzonderlijke
brieven bewerken voor persoonlike opmerkingen.
Inventarisnummer: 1 Omschrijving: slijptol
Serienummer: 1234 Ruimte/afdeling/auto:  werkplaats
Testdatum: 12/12/2012 Testinterval: 12
Klasse: 2 Nominale spanning: 230
Testresultaten:
Test: ‘ Resultaat: Status:
Visuele controle:
Behuizir j Ok
Beschermingsleiding ‘
PP reen T “anaan A
Paginaivan1  97woorden [} Nederlands (standaard)

N\

B Zosken

Bestand  Start lmoegen Ontwerpen Indeling  Verwizingen Verzerw

n  Confroleren Beeld Help

& Delen | | L Opmerkingen

[® Regels ~ >

1P | !:j

e ABC =
2 Velden vergelijken o e
Enveloppen Etikelien | Afdiuk samenvoegen  Adressen  Adresiist Adresblok ! =77 = Voorbeeld van Corieseere zoelen Voltogien en
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NEN3140 Testcertificaat Afdruk samenvoegen
Samenveeging voltooien
| D brveven kunnen nu worden gemakt.
O dle brieven asn te passen, Kikt u op Afzanderlie
brieven bewerken, Er wordh een e
brieven geapend Om wigtigingen asn
Klantgegevens: ST — S
Samenvoegen
[ afcirubden
- - sfzanderiife brievsgiaerien
Klantnaam:  euro Locatienaam: rivium
Adres: Rivium 2 straat 12 Adres: Rivium 2 straat 12
Postcoda: 2009 LG Postcode 2908 LG
Plaats: Capelle aan de ljssel Plaats Capelle aan de ljssel
Inventarisnummer: 1 Omschrijving: slijptol
Serienummer: 1234 Ruimte/afdeling/auto:  werkplaats
Testdatum: 121242012 Testinterval: 12
Klasse: 2 il i 230
Testresultaten:
Test: ‘ Resultaat: Status:
Visuele controle
Behuizir uiterlijk/mar ire: Ok Stap 6 van 6
Beschermingsleiding ‘ € venge: Briefvoortiesid
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Rivium 2e straat 12

2909 LG Capelle a/d I)ssel
T: 010 - 2 888 000

F: 010-2 888 010
verkoop@euro-index.nl
www.euro-index.nl




