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Inleiding

Compad Bakkerij biedt de mogelijkheid om gegevens bijvoorbeeld verkoop analyse, debiteuren of
welke gegevens dan ook te exporteren naar Excel. Hierbij kunt u kiezen voor het originele formaat
Excel (XLS), dat wil zeggen inclusief de opmaak of Tekst (txt) zonder opmaak. In het laatste formaat
worden uitsluitende de data regels van een rapport geéxporteerd. Dit is ideaal wanneer u de
gegevens wilt verwerken in bijvoorbeeld bijvoorbeeld voor het maken een kruistabel.

Exporteren
Het exporteren van gegevens vanuit Compad Bakkerij als tekst bestand geschiedt bijna op dezelfde
wijze als het afdrukken van het rapport zelf. Dat doet u middels de volgende procedure:

U gaat het onderhouden venster

Markeert de items die u wilt exporteren

Klik op de opdrachtknop afdrukken (Printer)

U selecteer het gewenste rapport

Kies middels de keuzelijst Uitvoer voor de optie Tekst

Klik op de opdrachtknop Ok

De software vraag aan u onder welke bestandsnaam het tekst bestand moet worden

Nou ks wNR

opgeslagen.

De bovenstaande standaard procedure zullen wij aan de hand van het exporteren van de omzet stap
voor stap toelichten. Compad Bakkerij biedt de mogelijkheid om de gefactureerde producten voor
een bepaalde afnemer te exporteren naar Excel (= Tekst). Hiervoor volgt u de volgende werkwijze:
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1. Ga naar Facturen | Facturen onderhouden

.- Facturen onderhouden

Lo | & sl

Facturen onderhouden A
Toevoegen, wijzigen en verwijderen facturen I'f B
Startdatum: 1-01-2015 E] Dehiteur: Brood nodig Stationsstraat
Stationsplein 2a
Einddatum: 31-12-2015 Bedrag: 334,95 | 7511 ABENSCHEDE
\g) . Status: Alle fakturen ﬂ
Factuurnr | Factuurdatum | Geleverd van tot en met | Type Status Debiteur | Debiteurnaam
5001 31-12-2015| 28-12-2015| 31-12-2015|A Doorgeboekt 1|Brood nodig Station:
4001 27-12-2015 21-12-2015| 27-12-2015 |A Betaald 1|Brood nodig Station
00 0 0 4 0 0 0 Betaald Brood nodig Statio
4 3
= — .
o e ‘ @ ‘f‘)‘—:ﬂ a ‘ @ ,;@ e ? Toevoegen Wijzigen | Verwijderen |
Einde | Help |

2. Wanneer u in het venster Facturen onderhouden komt kiest u middels de keuzelijst
Status voor de optie Alle facturen
3. Vervolgens kunt in het invoervak Debiteur het nummer van de afnemer opgeven

waarvoor u de omzet wilt exporteren

.- Facturen onderhouden

(o] 8 )

Facturen onderhouden A
Toevoegen, wijzigen en verwijderen facturen I'f B
\"-_Lo » Startdatum: 12| [ Debiteur: Brood nodig Stationsstraat
Stationsplein 2a
Einddatum: 31122015 Dodeone -3 o] 7511 AR FNSCHEDE
I §—Sadsage 5
Status: Alle fakturen [*]
Factuurnr | Factuurdatum | Geleverd van tot en met |Type Status Debiteur | Debiteurnaam
5001 31-12-2015| 28-12-2015| 31-12-2015|A Doorgeboekt 1|Brood nodig Station:
4-001 27-12-2015 21-12-2015 27-12-2015 | A Betaald 1|Brood nodig Station:
00 0 0 4 0 0 015 A Betaald Brood nodig Statio
4 3
6 - = 2
\ + > - s - -
9 T | W ‘ @ ‘f‘)‘:ﬂ & ‘ @ ,-@ & Toevoegen Wijzigen | Verwijderen |
Einde | Help |

4. Middels de startdatum kunt u de verstuurde facturen beperken vanaf een bepaalde

periode.



Software

Compad Bakkerij - Handleiding

5. Middels de Einddatum kunt u de einddatum van de periode aangeven waarbinnen de
facturen verstuurd zouden moeten zijn.

6. Klik op de opdrachtknop Meerdere markeren “

. W W Uk

Selecteer facturen

Alles markeren

Markeringen opheffen

L A ¥ J . rd

7. Kies voor de optie Alles markeren in het snelmenu

8. Klik op de opdrachtknop Printer >

2l &

N Facturen

Oherzichten

Boekingsverslag

Omzetrapportage

9. Kies middels het snelmenu voor de optie Omzetrapportage. Waarna het rapport
keuzevenster wordt geactiveerd.
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. Selecteren rapport — X
Report options
Selecteren rapport layout
Taal [Alle talen [*¥] I Afdrukopties venster toren
11 v Uitvoer:
Sortering: [Geen sortering (afhankelijk sortering verster] [¥] Voorbeeld
Fieport Layout Typ
= BakkerjDe Koskoek - Standaard Factuur Omzetanalyse T.BV. List
== Standaard Factuur Omzet/Kostenanalyse Op Klant Lizt
= Gtandaard Factuur Omzetanalpse Op Artikel List
== Standaard Factuur Omzetanalyse Op &rtikelgroen List
10 = Standaard Factuur Omzetanalyse Op Klant List
= fm=| Gtandaard Factuur Omzetanalyse T.B.W, Expart Lizt
== Standaard Factuur Omzetanalyse Totaal Op Artikel List
= Gtandaard Factuur Omzetanalyse Totaal Op Artikelgroep List
44 4| 2 Bp M 4 »

12, Selecteren | Annuleren |

10. In het keuzevenster Rapport layout selecteert u voor het door u gewenste rapport
bijvoorbeeld Standaard omzetanalyse t.b.v. Export

11. Kies in de keuzelijst Uitvoer voor de optie Tekst

12. Klik op de opdrachtknop Selecteren om de export te starten

13. De software vraagt aan u om een bestandsnaam en locatie in te geven.

Tekst bestand openen in Excel
Het tekst bestand dat Compad Bakkerij voor u heeft gemaakt is een zogenaamd kommagescheiden
bestand dat u in Excel kunt openen door middel van de volgende werkwijze:

1. U Start Microsoft Excel

2. Kies voor de optie Bestand | Openen

3. Vervolgens kiest u de bestandslocatie en het bestand dat u eerder vanuit Compad
Bakkerij heeft geéxporteerd.
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Externe gegevens ophalen Verbindingen Sorteren en filteren Hulpmiddelen voor gegevens Overzicht 5 A

AL - Je | Tarwe," " "Brood nodig stationsstraat","20.00","€ 35.80" ~

S

> A B < ] 3 F G H J K L M N o P a R s T u v [=
1 |Tarwe,” |","Brood nodig Stationsstraat","20.00","€ 35.80"
2 ,"","Brood nodig "20.00","€ 36.80"
3 |Tarwevloprsesam,” ","Brood nodig Stationsstraat","9.00","€ 17.01"
4 |wit," *,[Brood nodig Stationsstraat","50.00", "€ 108.50"
5 |witvioer, ""Brood nodig Stationsstraat”,"20.00","€ 48.20"
3
7
8
9

Wit vloer naanzaad," ","Brood nodig Stationsstraat","20.00","€ az.20"
Witvioer fesam,” ","Brood nodig Stationsstraat”,"9.00","€ 21.69"
Tarwe," ","Brood nodig Stationsstraat”,"20.00","€ 35.00"

Tarwe," ',"Brood nodig Stationsstraat’,"20.00", "€ 35.00"
10(Tarwe," |","8rood nodig Stationsstraat","20.00","€ 35.00"

11 Tarwe," |, "Brood nodig Stationsstraat”,"20.00","€ 35.00"
12(Tarwe," |',"Brood nodig Stationsstraat","20.00","€ 35.00"

13 [Tarwe," |","Brood nodig Stationsstraat","20.00","€ 35.00"
14(Tarwe," |","Brood nodig Stationsstraat”,"20.00","€ 35.00"

15 " ","Brood nodig 1"20.00","€ 36.80"

16 ," " ,"Brood nodig Stati 120.00","€ 36.80"

17 . ","Brood nodig Stationsstraat","20.00","€ 36.80"

18 . ","Brood nodig Stationsstraat”,"20.00","€ 36.80"

19 " ","Brood nodig 120.00","€ 36.80"

20 ,"","Brood nodig Stationsstraat","20.00","€ 36.80"

2 . ","Brood nodig Stationsstraat","20.00","€ 36.80"
22|Tarwe vloprsesam,” ","Brood nodig Stationsstraat”,"9.00", "€ 17.01"
23 |Tarwevloprsesam," ","Brood nodig Stationsstraat","9.00","€ 17.01"
24 |Tarwe vlopr sesam,” *,"Brood nodig Stationsstraat”,"s.00","€ 17.01"
25 |Tarwe vlopr sesam,” ,"Brood nodig Stationsstraat”,"s.00","€ 17.01"
26| Tarwe vlobrsesam," ","Brood nodig Stationsstraat","9.00", "€ 17.01"
27 |Tarwe vlopr sesam,” ,"Brood nodig Stationsstraat”,"s.00","€ 17.01"

webinar ® < 3

4. U klik op de eerste kolom (Kolom A) in uw Excel werkblad
5. Vervolgens klikt u op de het tabblad Gegevens
6. Daarna klikt u op de opdrachtknop Tekst naar kolommen

Wizard Tekst naar kelommen - Stap 1van 3 ? >

Het volgende gegevenstype s geconstateerd: Gescheiden.

Als dit juist is, kiest u Volgende of kiest u het dat het beste overeenkomt met de
gegevens.
Qorspronkelijk gegevenstype

Kies het bestandstype dat het beste overeenkomt met de gegevens:
s - Tekens zoals puntkomma's of tabs vormen de scheidingstekens
tussen de velden.
) Vaste breedte - Velden worden uitgelijnd in kolommen met spaties tussen de
= velden.

@Essdherien)

Voorbeeld van geselecteerde gegevens:

1Tarve,” ", "Brood nodig Stationsstraac”, "20.00

[elrarve vicer,” ", "Brood nodig Stationsstraas®,"20.00", "€
[¢Tarwe vlcer sesam,™ ", "Brood nodig Stationsstraas®,”s 00", "
e ", "Brood nedig Stationsstrast”,"50.00","€
it vleer," ","Brood nedig Stationsstrast®,"20.00","€ v
< >

7. In het venster Wizard tekst naar kolommen kiest u in stap 1 voor de optie Gescheiden
8. Klik op de opdrachtknop Volgende om naar stap 2 van de wizard te gaan.
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Wizard Tekst naar kelommen - Stap 2 van 3 ? X
In dit venster kunt u opgeven welke scheidingstekens voorkomen in uw tekst. In het voorbeeld
kunt u zien welke invioed uw instellingen hebben op de tekst.
Scheidingstekens
[1 Puntkomma [] Dubbele scheidingstekens als één beschouwen
Komma o
i Tekstindicator: e
|:|§pat|e
|:| Owerige:
Woorbeeld van gegevens
arwe rood nodig Stationsstraat 0.00 ~
arwe vloer rood nodig Stationsstraat 0.00
arwe vlocer sesam rood nodig Stationsstraat [5.00
it rood nodig Stationsstraat [50.00
it wvloer rood nodig Stationsstraat E0.00 ("]
£ >
Annuleren < Vorige Voltooien | d 10

In bij de optie alle scheidingstekst uit behalve het scheidingsteken Komma

U kunt eventueel middels de opdrachtknop Volgende het formaat van de kolommen

verder vastleggen. Maar u kunt ook op de opdrachtknop Voltooien klikken

Het resultaat is dat Microsoft Excel de tekstregels die door Compad Bakkerij zijn

geéxporteerd heeft verdeeld in de verschillende kolommen binnen uw Excel werkblad.

H - 5 wiebinar.csv - Bxcel
START INVOEGEN PAGINA-INDELING FORMULES GEGEVENS CONTROLEREN BEELD TEAM
[ Van Access D D L=l verbindingen A Nissen e ’_E‘ qu =/ E"D E e
[3 Van web > rlr':? igenschag L Opnieuw toep. B= =9 ? o
Vanandere  Bestaande Alles al Sorteren  Filter Tekst naar Flash Duplicaten Gegevensvalidatie Samenvoegen Wat-als- Relaties
[gVentekst  brannen~ - 3K 9 Y Geavanceerd | olommen  Fill  verwijderen - analyse -
Externe gegevens ophalen Verbindingen Sorteren en filteren Hulpmiddelen voor gegevens
Al - S| Tarwe
A B C D E F G H | J K L M N o P

1 [Tarwe Brood nodig Stationsstraat 20 €35.80

2 |Tarwe vloer Brood nodig Stationsstraat 20 €36.80

3 |Tarwe vloer sesam Brood nodig Stationsstraat 9 €17.01

4 |wit Brood nodig Stationsstraat 50 €108.50

5 vloer Stationsstraat 20 €48.20

6 vloer maanzaad Stationsstraat 20 €48.20

7 |witvioer sesam Stationsstraat 9 €2169

8 [Tarwe Brood nodig Stationsstraat 20 €35.00

9 [Tarwe Brood nodig Stationsstraat 20 €35.00

10 |Tarwe Brood nodig Stationsstraat 20 €35.00

11 |Tarwe Brood nodig Stationsstraat 20 €35.00

12 |Tarwe Brood nodig Stationsstraat 20 €35.00

13 |Tarwe Brood nodig Stationsstraat 20 €35.00

14 |Tarwe Brood nodig Stationsstraat 20 €35.00

15 | Tarwe vloer Brood nodig Stationsstraat 20 €36.80

16 | Tarwe vloer Brood nodig Stationsstraat 20 €36.80

17 |Tarwe vioer Brood nodig Stationsstraat 20 €36.80

18 | Tarwe vloer Stationsstraat 20 €36.80

19 |Tarwe vloer Stationsstraat 20 €36.80

20 |Tarwe vioer Stationsstraat 20 €36.80

21 |Tarwe vloer Brood nodig Stationsstraat 20 €36.80

22 |Tarwe vloer sesam Brood nodig Stationsstraat 9 €17.01

23 |Tarwe vloer sesam Brood nodig Stationsstraat 9 €17.01

24 Tarwe vloer sesam Brood nodig Stationsstraat 9 €17.01

25 |Tarwe vloer sesam Brood nodig Stationsstraat 9 €17.01

26 |Tarwe vloer sesam Brood nodig Stationsstraat 9 €17.01

27 |Tarwe vloer sesam Brood nodig Stationsstraat 9 €17.01
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Aanpassen export gegevens

Dankzij de ontwerpstudio is het mogelijk om het rapport dat wordt geéxporteerd of wordt afgedrukt
geheel naar eigen wens in te delen. De rapporten kunt u via Beheer | Rapport layout manager
geheel naar eigen wens aanvullen.



