Invulinstructies Excel-file

1) Graag alleen de template gebruiken. De gegevens van de Excel-file moeten door Hugo overgezet worden naar MS Access, als er een ander format wordt gebruik voor de aanmelding dan geeft dit problemen.
2) Bij het invullen van de template is het zaak om alleen gegevens in de kolommen A t/m F in te vullen (deze zijn alvast rood gemaakt). Niets meer en ook niets minder!
3) Laat dan wel de eerste rij met kolomhoofden staan; deze is nodig om de gegevens direct in Access te kunnen importeren.
4) De voorbeeldregel (regel 2) kan/moet worden overschreven. Kijk nog wel even goed hoe deze zijn ingevuld en houd deze conventie aan. Ga geen onnodige extra onzin, zoals postcode, paspoortnummers of telefoonnummers invullen.
5) Het datumveld heeft al het juiste formaat. De datum vul je in door <dd>-<mm>-<jjjj> in te typen.
Als je het goed hebt gedaan, dan wordt <mm> (getal) omgevormd tot de afgekorte tekst equivalent.
Als dat niet gebeurt, dan heb je dus iets verkeerds ingevuld.
6) Omdat de lijst die bij de poort komt te liggen erg groot is, is het echt zaak om je goed aan de naamconventie te houden.
De naamconventie is: “Achternaam, tussenvoegsels, voorletters”. Deze lijst wordt namelijk alfabetisch gesorteerd. Ik heb al een keer een telefoontje van iemand gehad die de basis niet op kwam.
Achteraf bleek deze persoon bij de “V” van “van” te staan…
7) Stuur de lijst voor maandag 20.00 u door, dan weet je zeker dat je passagiers aangemeld worden voor het weekend daarna (of een later weekend).
