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Handleiding gebruik aanlevertemplates

1. Inleiding

Voor het uploaden van data in MijnNHR wordt gebruik gemaakt van de tekst (txt) bestanden. Tab-delimited
text files kunnen eenvoudig gegenereerd worden. Voor databasesystemen geldt dat het kopiéren en plakken
van een totaal gevulde dataset in een tektseditor (zoals Notepad) leidt tot een tab-delimited text file. Ook is
er altijd export-functionaliteit voor dit bestandsformaat. In Excel kan een bestand opgeslagen worden als
een tab-delimited tekst file door “Opslaan als” te kiezen (F12) en onder get uitklapmenu van “Opslaan als”
de optie “Tekst (tab is scheidingsteken) (*.txt)” te kiezen. Indien een centrum niet de mogelijkheid heeft
om rechtstreeks tab-delimited text files te generen uit een datasysteem, dan kan er gebruik gemaakt worden
van de beschikbare NHR Exceltemplates. Deze Exceltemplates kunnen opgevraagd worden bij de
accountmanagers van de NHR. Het vullen van de templates, kan door gegevens te kopiéren en in de
template te plakken. Om dit correct te laten verlopen zijn er wel een aantal voorwaarden. In deze instructie
worden deze beschreven.

2. Conventies

Voor de gegevens in de templates gelden de volgende conventies:

a. Voor decimale getallen is de komma (,) het decimaal teken;

b. Wetenschappelijke notatie in E-formaat is niet toegestaan (bijv. 1,2345E+3);

c. Het formaat voor een datum is dd-mm-jjjj;

d. Scheidingsteken voor duizendtallen is niet toegestaan (1.200 is niet toegestaan, 1200 wel)

e. Postcodes in het formaat xxxx AA, x=cijfer, A=hoofdletter, tussen de cijfers en hoofdletters 1 spatie).
In hoofdstuk 3 van deze instructie is beschreven wat u kunt doen als uw Excel bestand, waarin gegevens

staan die u wilt overbrengen naar het NHR template, niet voldoen aan de hierboven genoemde conventies a
t/m d.




3. Instellingen Excel

A) Decimale punt in plaats van decimale komma

Als Excel standaard de punt als decimaal teken gebruikt, dan kan dit worden gewijzigd. Ga in
Excel naar bestand, opties, kies geavanceerd en wijzig in het deel Opties voor bewerken het
decimaalteken wijzigen (zie figuur 3.al). Als Scheidingstekens van systeem gebruiken niet is
aangevinkt, deze aanvinken. Is Scheidingstekens van systeem gebruiken wel aangevinkt, deze
uitzetten en bij Decimaalteken een komma invullen en bij Scheidingsteken voor duizendtallen
een punt invullen. Vervolgens op OK klikken.

Opties voor Excel ? X
Al b, . N
gemesn Geavanceerde opties voor het werken met Excel
Formules
Controle Opties voor bewerken
Opslaan Selectie verplaatsen nadat ENTER is ingedrukt

Taal Richting:
_ [ Automatisch een decimaalteken invoegen

2

Wulgreep en cellen slepen en neerzetten inschakelen

Lint aanpassen

Werkbalk Snelle toegang Overschrijven cellen bevestigen

Invoegtoepassingen Bewerkingen rechtstreeks in cellen toestaan
Vertrouwenscentrum Opmaak en formules van gegevensbereiken doorvoeren
Automatische percentage-invoer inschakelen
Automatisch aanvullen van celwaarden activeren
Automatisch snel aanvullen
[ Zoomen bij rollen met IntelliMouse
De gebruiker waarschuwen als er sprake is van een mogelijk langdurige bewerking

dnile bewerking betrokken is: | 33.554 2

Scheidingstekens van systeem gebruiken

(O] Logisch
) Visueel

[ Miet automatisch hyperlink maken van schermopname

Knippen, kopiéren en plakken

-

Figuur 3.al Decimale komma instellen
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B) Wetenschappelijke notatie getallen (E-formaat)

Indien een getal bestaat uit meer dan 11 cijfers dan hanteert Excel standaard de
wetenschappelijke notatie (E-formaat), dit is niet te wijzigen. Dit kan wel worden voorkomen
door bij de cel opmaak voor getal te kiezen met O cijfers achter de komma.

Dit gaat als volgt: selecteer de gehele kolom of alle cellen in de kolom waar getallen in staan. Klik
op de rechtermuisknop en klik in het menu (zie figuur 3.b1) op celeigenschappen.

Calibri -/11 - A" A" &2 - o5 oo

B Ig&'.&.'ﬁ'ﬁjg_ﬂg o

X% Knippen
Egy Kopigren
 Plakopties:

C"

[

Plakken speciaal...
@ Slim opzoeken

Invoegen...

Verwijderen...

Inhoud wissen

Eilteren ¥

Sorteren ¥
[ Oprnerking invoegen
Celeigenschappen...

Uit vervolgkeuzelijst selecteren...

Maam definiéren...

% Hyperlink...

Figuur 3.b1 Naar celeigenschappen

U komt dan in het menu cellen opmaken (zie figuur 3.b2).
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Cellen opmaken ? X

Getal Uitlijning  Lettertype Rand Opvulling  Bescherming

Categorie:

Voorbeeld

Valuta
Financieel

Cellen die zijn opgemaakt met de notatie Standaard hebben geen specifieke
Datum getalnotatie.

Tijd

Percentage

Breuk
Wetenschappelijk
Tekst

Speciaal
Aangepast

‘ OK H Annuleren ‘

Figuur 3.b2 Naar cellen opmaken

Kies hier de tab Getal en kies vervolgens in de lijst Categorie op Getal (zie figuur 3.b3).

Cellen opmaken ? X

Getal Uitlining  Lettertype Rand Opvulling  Bescherming

Categorie:
W Voorbeeld

Getal

Valuta

Financieel . .

Decimalen:

Datum E
Tid [[] scheidingsteken voor duizendtallen () gebruiken
Percentage

Breuk Negatieve getallen:
Wetenschappelijk

Tekst 123410

Speciaal 123410

Aangepast 2123410

Getal wordt gebruikt voor het normaal weergeven van getallen. Valuta en Financieel biedt de mogelijkheid
tot het weergeven van geldwaarden.

OK H Annuleren ‘

Figuur 3.b3 Naar getal formaat
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Wijzig het veld Decimalen in 0 (nul) en klik vervolgens op OK (zie figuur 3.b4)

Celeigenschappen ? X

Getal Uitlijning  Lettertype Rand Opvulling  Bescherming

Categorie:
Standaard Voorbeeld

Getal

Valuta

Financieel -

Decimalen:

Datum -

Tijd [ scheidingsteken voor duizendtallen () gebruiken
Percentage

Breuk Hegatieve getallen:
‘Wetenschappelijk 1234

Tekst 1234

Speciaal 1234

Aangepast 1234

Getal wordt gebruikt voor het normaal weergeven van getallen, Valuta en Financieel biedt de
maogelijkheid tot het weergeven van geldwaarden.

Annuleren

Figuur 3.b4 Formaat aanpassen

C) Datum formaat

In het bestand waarin uw gegevens staan dient een datum te zijn opgemaakt in een datum
formaat (bijv. jjj-mm-dd of mm-dd-jjjj of ddmmijj). Als u de instructie volgt voor het kopiéren en
plakken van cellen met een datum, dan worden deze automatisch in het juiste formaat gezet dat
nodig is voor de NHR upload.

Een datum formaat voor een kolom gaat op dezelfde wijze als hiervoor (punt b) beschreven. Dit
gaat als volgt: selecteer de gehele kolom of alle cellen in de kolom waar een datum in staat. Klik
op de rechtermuisknop en klik in het menu (zie afbeelding 3.b1) op celeigenschappen. Kies
vervolgens datum, selecteer vervolgens bij Locatie : Engels (Verenigd Koninkrijk) en selecteer bij
Type het juiste datumformaat. Klik vervolgens op OK. (zie figuur 3.c1)
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| 01-01- 2018.|

Celeigenschappen

Uitlijning  Lettertype Rand Opvulling  Bescherming

LCategorie:
Standaard Voorbeeld
Getal
Valuta 0m-01-2018
Financieel
Datum (
Tijd :
Percentage 143 1-2
‘i"\rfEUk i 14.3.12
etenschappelijk 20150314
;;';scti:am 14 March 2012
14 Margh 2012

Aangepast
Locatie:
< Engels (Werenigd Koninkrijk) v

Bij datumnotaties worden de seriéle getallen voor datums en tijden als datumwaarden weergegeven.
Datumnotaties die beginnen met een sterretje (*) veranderen als er wijzigingen worden aangebracht in
de regionale datum- en tijdsinstellingen van het besturingssysteem. De instellingen van het
besturingssysteem zijn niet van invloed op notaties zonder sterretje.

Figuur 3.c1 Datum formaat instellen

D) Scheidingsteken duizendtallen

Scheidingsteken voor duizendtallen kunt u uitzetten. De plaats waar u dit uit kunt zetten ziet u
o.a. in figuur 3.b4 hierboven. Onder de tekst Decimalen kunt aanvinken of het scheidingsteken
voor duizendtallen moet worden gebruikt. Indien dit is aangevinkt, kunt u dit uitzetten door op
het vakje te klikken en vervolgens op OK te klikken (zie figuur 3.d1).

Celeigenschappen ? x
Getal Uitlijning  Lettertype Rand Opvulling  Bescherming
LCategorie:
Standaard Voorbeeld
43101
Waluta
Financieel ; . -
Datum ‘ Decimalen: |0 -
Tijd eidingsteken voor duizendtallen |) gebruiken:
Percentage e’ :
Breuk MNegatieve getallen:
Wetenschappelik | (R, |
Tekst 1,234
Speciaal 1,234
Aangepast 1,234

Getal wordt gebruikt voor het normaal weergeven van getallen, Valuta en Financieel biedt de
mogelijkheid tot het weergeven van geldwaarden.

Figuur 3.d1 Scheidingsteken duizendtallen uitzetten
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4. Kopiéren en plakken

U kunt de cellen uit een kolom selecteren en kopiéren (rechtermuisknop en vervolgens op kopiéren klikken).
Bij het plakken, van de gekopieerde cellen, in de template dient u dit te doen door te kiezen voor plakken
speciaal (zie figuur 4.1).
|
| % Knippen
Ey Kopigren
th Plakopties:

il

L
Plakken speciaal...

,(D Slim opzoeken
Invoegen...
Verwijderen...

Inhoud wiszen
Figuur 4.1 Plakken speciaal kiezen

In het menu dat verschijnt kiest u waarden en klikt vervolgens op OK (zie figuur 4.2).

Plakken speciaal 7 X

Plakken

Oﬁlleg Oﬁlle met bronthema
() Alles behalve randen
(O) Kolombreedten

O Formules en getalnotaties

O Opmerkingen O ‘Waarden en getalnotaties

O Validatie Alle voorwaardelijke opmaak voor samenvoegen
Bewerking

@ Geen O Vermenigvuldigen

() Optellen () Delen

() Aftrekken

|:| Lege cellen overslaan |:| Transponeren

opeling plakien COTAEDED

Figuur 4.2 Waarden kiezen

Let op: Indien u niet de hier beschreven wijze van het Plakken van de cellen gebruikt, kunnen de gegevens
een onjuist formaat krijgen, en worden ze geweigerd bij uploaden in MijnNHR.
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