RAPPORT BEHEREN IN EXCEL

In de handleiding van MyDHLParcel leggen we uit hoe u data kunt exporteren naar Excel. Om de data in
kolommen te zetten moet u nog een paar stappen volgen. We leggen u graag uit hoe dit werkt.

STAP 1: DATA EXPORTEREN NAAR EXCEL
1. Download de gegevens van het rapport. Dit kunt u inzien in een programma zoals Notepad.
2. Selecteer alle data en klik op kopiéren.
3. Open Excel en selecteer kolom A. Plak hierin de data die u zojuist heeft gekopieerd.
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STAP 2: DATA IN KOLOMMEN ZETTEN
1. Klik op het tabblad Data of Gegevens.
2. Klik op Text to columns of Tekst naar kolommen.
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3. Uziet het volgende scherm:
4. Klik op Next of Volgende.

Convert Text to Columns Wizard - Step 1 of 3_ X

The Text Wizard has determined that your data is Delimited.
If this is correct, choose Mext, or choose the data type that best describes your data.
Original data type

Choose the file type that best describes your data:
@ - Characters such as commas or tabs separate each field.

() Fixed width - Fields are aligned in columns with spaces between each field.

Preview of selected data:
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5. Vink Other of Overig aan en type het lijstscheidingsteken in dat te zien is (bijvoorbeeld | of ;).
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This screen lets you set the delimiters your data contains. You can see how your text is affected in
the preview below,

m

| Next> || FEinish |

Delimiters

[]T1ab

[] semicolon [ | Treat consecutive delimiters as one

Comma
Space

Other: E

Data preview
A o edrijfsnaam traatnaam -
A i edrijfanaam traatnaam
A il edrijfsnaam traatnaam
A I edrijfanzam traatnaam
A o edrijfsnzam traatnazsm -
] 0 | 3
| Cancel || <Back || Next> || Finish

6. Klik op Finish of op Voltooi.
7. Nustaan alle gegevens in aparte kolommen.



