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STAP 1 : Importeren SharePoint-gegevens in Excel-werkblad 
 
STAP 2 : Ontkoppelen werkblad van de SharePoint 
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STAP 1 
1. Inloggen op de SharePoint 
 
2. Aanklikken van “Meer gebeurtenissen ....” 
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3. Selecteer de weergave --> Back-up 
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4. Kies Acties en selecteer --> “Exporteren naar werkblad” 
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5. Aanklikken van “Openen” 
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6. Voor het starten van een query, klik op “Openen” 
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7. Opnieuw inloggen 
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8. De gegevens geïmporteerd in een Excel werkblad worden getoond. 
           Sla het bestand als volgt op : 
                    ► Bestand  
                         ► Opslaan als  
                              ►Selecteer de map waarin je de gegevens  
                                  wenst op te slaan  
                                  bijv. “C:\Centrale Agenda\Lijsten”. 
                              ► Vul de naam in bv. : “Back-up 13082009” 
 

 
 
 
 
9. Sluit het Excel-bestand 
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10. Uitloggen  
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Opmerking: 
    Indien volgende beveiligingsmelding wordt getoond, 
    klik op inschakelen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   Indien onderstaand bericht (Compatibliteitscontrole) wordt getoond, 
   klik op doorgaan 
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STAP 2 

De Excel-lijst wordt best nog ontkoppeld ! 

Dat kan als volgt : 

■ Open het eerder opgeslagen werkblad, bijvoorbeeld Back-up 13082009 

■ Ga naar het tabblad “Ontwerpen” 

■ naar de groep “Externe tabelgegevens” 

■ Klik op het symbool “Koppelingen verbreken” 

 

 

 
 
■ Sla het Excel-bestand opnieuw op (= voorgaande overschrijven). 
 
PAS NU KUN JE VEILIG MET HET WERKBLAD WERKEN ! 


