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In deze handleiding staan instellingen om de export van de verjaardaglijst in CSV voor Jarige Job 
mogelijk te maken. 
 

Windows 10 
 
In Windows 10 moet bij de instellingen worden aangegeven met welk programma het CSV-bestand 
moet worden geopend. 
 
Klik op het bureaublad links onder op de button Start en kies uit de lijst voor de button met het 
tandwieltje. Hiermee open je de instellingen. Je komt nu in het scherm Instellingen en kies daar uit 
de lijst Apps. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Kies hier in de lijst voor Standaard-apps. Je komt nu in het scherm Standaard-apps. Scrol nu naar 
beneden totdat je in beeld krijgt wat hieronder rechts in de afbeelding staat. Hier klik je op 
Standaard-apps per bestandstype kiezen. 
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Je komt nu in het scherm Standaard-apps. Scrol nu naar beneden totdat je in beeld krijgt wat 
hieronder in de afbeelding staat. Hier klik je op Standaard-apps per bestandstype kiezen. Nu opent 
het scherm Kies een app. Daar kies je voor Excel en in de afbeelding hieronder rechts zie je dat een 
CSV-bestand vanaf nu word geopend in Excel. 
 

 
  

Microsoft Edge 
 
Klik in het scherm van Microsoft Edge rechts boven op de drie puntjes (Instellingen en meer) en klik 
daarna op instellingen. 
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Je komt nu in het scherm Instellingen en hier scrol je naar beneden tot het onderdeel Downloads. Zet 
het schuifje onder Vragen wat er met de downloads moet gebeuren naar rechts op actief. Dan kies je 
voor een locatie waar je de documenten standaard wilt opslaan. Klik hiervoor op de button wijzigen 
en kies in het scherm Map selecteren voor de map waar de documenten standaard moeten worden 
opgeslagen en klik rechtsonder op Map selecteren. 
 

  
Google Chrome 
 
Als je werkt in Google Chrome moet je het volgende instellen. Klik rechts boven op Google Chrome 
aanpassen en beheren en klik dan op Instellingen. 
 

 



Instellingen voor de export in CSV voor Jarige Job  
__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 
21-1-2020 Applicatiebeheer, ICT-groep, Vereniging van Nederlandse Voedselbanken 4 

Je komt nu op het tabblad Instellingen. Klik in de lijst op Geavanceerd en daarna op Downloads. 
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Je komt nu in het deel Downloads. Zorg dat er bij locatie een standaard locatie staat waar de 
downloads moeten worden opgeslagen. Dit stel je in door te klikken op Wijzigen. Zet het schuifje bij 
Voorgaand aan een download vragen waar een bestand moet worden opgeslagen op actief (naar 
rechts) als je wilt dat dit gevraagd moet worden. Als je het eens bent met de vooraf ingestelde 
locatie zet je het schuifje op inactief (naar links). 
 

 
 
Als je nu een export maakt in Voedselbank.nu van de verjaardaglijst komt er links onder een melding 
dat er een CSV-bestand klaar staat. Klik op het pijltje rechts van de bestandsnaam en kies uit de lijst 
daarboven wat je wilt doen. Klik je op Openen moet je iedere keer als je een export doet dit opnieuw 
kiezen. Wil je dat het wordt onthouden klik je op Altijd bestanden van dit type openen en klik je 
daarna op Openen. 
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Firefox 

 
Als je werkt in Firefox moet je het volgende instellen. Klik rechts boven op Menu openen en klik dan 
op Opties. 
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Hierna kom je in het scherm Opties. Scrol daar naar beneden totdat je bij het onderdeel Bestanden 
en Toepassingen komt. Hier heb je 2 keuzes over opslaan van downloads. De eerste is aangeven waar 
bestanden automatisch moeten worden opgeslagen. Als je voor deze optie kiest moet je aangeven 
waar de downloads automatisch moeten worden opgeslagen. Klik hiervoor op de button Bladeren. 
 

 
Je krijgt nu het scherm Map selecteren en kies de map waar de documenten standaard moeten 
worden opgeslagen en klik rechtsonder op Map selecteren. 
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De tweede optie is om de browser altijd te laten vragen waar de downloads moeten worden 
opgeslagen. Hiervoor klik je op het rondje voor de vraag: Altijd vragen waar bestanden moeten 
worden opgeslagen. Sluit daarna het tabblad Opties. 
 

 
 
Als je nu een export maakt in Voedselbank.nu van de verjaardaglijst komt er een melding dat er een 
CSV-bestand klaar staat. Klik onder Wat moet Firefox met dit bestand doen? op het rondje links van  
Bestand opslaan. Zet ook een vinkje in het vierkantje voor Dit vanaf nu automatisch doen voor dit 
type bestanden en klik daarna op OK. 
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Rechtsboven in het scherm verschijnt nu onder het pijltje met de streep een veld waar staat dat de 
download van het bestand is voltooid. De Verjaardagslijst is nu geplaatst in de map die is gekozen bij 
Bestanden opslaan in. Dit kun je controleren door helemaal rechtsboven in dit schermpje te klikken 
op het zwarte mapje. Je kunt het bestand nu ook openen. Als de instellingen in Windows 10 goed zijn 
gedaan, opent het bestand in Excel. 
 

 


