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STAP 1: Ga naar “Gebruikers” – “Studenten”: 

 

STAP 2: Klik op “Studenten opladen”: 

 

U krijgt volgend scherm:  

 

STAP 3: Download voorbeeld bestand op de website: “voorbeeld csv-bestand” 
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!! Als je na het openen de vraag krijgen om te converteren: NIET CONVERTEREN !! 

In dit bestand kan je je studenten toevoegen.  

Verplichte velden:  

- INSZnumber,  

- FirstName,  

- LastName,  

- EmailAddress,  

- Active 

Extra veldinformatie:  

- INSZnumber: Dit getal moet je opslaan als tekst! Anders haalt hij de 0 weg als je student geboren is na 
2000.  

- Active: TRUE (student is meteen actief en kan inloggen) - FALSE (student is niet actief en kan niet 
inloggen) 

- Telefoontype (hoofdletter gevoelig!!!): Mobiel / Thuis / Werk 

- Adrestype (hoofdletter gevoelig!!!): Thuis / Kot 

STAP 4: Als alles is ingevuld, sla het bestand op als CSV UTF 8 (door komma’s gescheiden)  

Dit is belangrijk om speciale tekens op te laden.  
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STAP 5: Ga terug naar lerarenstagen en kies het bestand om op te laden.  

 

Druk op “Studenten opladen”  

 

➔ Dit scherm zal tonen hoeveel studenten er zijn opgeladen en hoeveel misslukt zijn.  

➔ De reden waarom, zal ook in dit scherm getoond worden.  

 

 

 


