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Samenvatting  
Bij zowel Verplichtingen als BKW is het nu mogelijk om een CSV bestand 

van het overzicht op scherm uit te draaien. 
 
Deze werkinstructie beschrijft hoe de gebruiker van een CSV bestand 

(bijv. tbv het monitoren de status van verplichtingen of een overzicht van 
BKW) om te zetten naar een leesbare Excel bestand. 
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Stap Actie 

1.  Klik op het knopje met een Rondje en een kruisje in het midden bij 

een overzicht. Hierbij wordt een CSV bestand geopend van het 
overzicht dat op scherm is getoond. 
 

Let op: wanneer er filter op zit, zal het CSV bestand ook alleen het 
gefilterde resultaat laten zien. 

 

 
 

Na het openen van de CSV bestand krijg je onderstaande scherm te 
zien in Excel: 
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Stap Actie 

2.  2.1. Selecteer de eerste kolom door op de A te klikken (kolom A) 

2.2. Klik op tab Gegevens 
2.3. Klik op de optie “Tekst naar kolommen” 
 

Je krijgt een pop-up scherm te zien. 

 

3.  3.1. Vink in het pop-up scherm “Gescheiden” aan en naar 
“Volgende” 

3.2. Vink vervolgens “Tab” en “Komma” aan, controleer in het 
voorbeeld of de tekst goed onderscheiden is.  

Let op: in geval van BKW export is het voldoende om alleen “Tab”  
aan te vinken. Dus NIET “Komma” aanvinken, hiermee wordt ook 
het bedrag uit elkaar getrokken. 

 
3.3. Klik daarna op “Volgende” en “Voltooien”. En volgende pop-

up scherm wordt getoond. Klik op “OK”. 

 
 
Het Excel-overzicht is nu leesbaar. 

4.  EINDE 

 


