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Inleiding 

De Transporttool Woonplaatsbeginsel die de gegevensoverdracht tussen gemeenten faciliteert 

maakt gebruik van csv-bestanden, waarmee gemeenten hun lijsten van jeugdigen aan kunnen 

leveren. De eerste ervaringen met de tool leren dat het correct vullen van deze bestanden, met 

name voorloopnullen en kommagetallen, bij veel gemeenten tot problemen leidt.  

Veel van deze problemen hebben te maken met het feit dat Microsoft Excel gebruikt wordt om de 

gegevens in de juiste vorm te zetten en vervolgens over te zetten naar csv. Het is niet eenvoudig 

om de benoemde problemen in Excel op te lossen. Een eenvoudiger alternatief is om gebruik te 

maken van de, gratis en open source, oplossing LibreOffice Calc. Dit gratis pakket gaat veel 

zuiverder om met gegevens en maakt het eenvoudiger om correcte csv-bestanden op te leveren. 

Deze handreiking bevat een stap voor stap instructie om met LibreOffice Calc een gegevensbestand 

klaar te maken en dit op te slaan als (correct) csv-bestand. De instructies gaan er van uit dat 

LibreOffice geïnstalleerd in het Engels is en dat de gegevens, eventueel in Excel, al zijn klaargezet. 

Wanneer LibreOffice in het Nederlands geïnstalleerd is werkt de instructie grotendeels hetzelfde, 

maar moet men uiteraard even de Nederlandse vertaling bij de diverse knoppen zoeken. 

Instructies 

Nr Instructie 

1 Open het bestaande gegevensbestand in LibreOffice Calc. Als er niet eerder aan het 

bestand gesleuteld is, zullen er standaard geen voorloopnullen en geen kommagetallen te 

zien zijn. Bijvoorbeeld zoals in onderstaand voorbeeld bij gemeentecodes, BSN en AGB-

codes: 
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2 Selecteer alle kolommen met gemeentecodes (dit zijn de kolommen 

CodeHuidigeGemeente en CodeNieuweGemeente), klik op de rechtermuisknop en kies de 

optie format cells. Eventueel kan ook met de toetsencombinatie CTRL+1 hetzelfde menu 

geopend worden.  

3 Typ in het veld Format Code vier keer het getal 0. Dit zorgt ervoor dat het veld altijd met 

vier cijfers gevuld moet worden, eventueel voorafgegaan door nullen. Dat ziet er als volgt 

uit: 

 

4 Druk op OK. De gemeentecodes zijn nu correct. 

5 Herhaal stappen 3 en 4 voor het veld met BSN-nummers. Gebruik nu 9 nullen in het veld 

Format Code om ervoor te zorgen dat oude BSN-nummers automatisch worden aangevuld 

met voorloopnullen. 

6 Herhaal stappen 3 en 4 voor de velden met AGB-codes (dit zijn de kolommen 

AGBContractpartner en AGBUitvoerder). Gebruik nu 8 nullen in het veld Format Code om 

ervoor te zorgen dat alle AGB-codes uit 8 cijfers bestaan, eventueel voorafgegaan door 

voorloopnullen.  

7 Herhaal stappen 3 en 4 voor de velden met eenheden (dit zijn de kolommen Eenheid en 

FacturatieEenheid). Gebruik nu 2 nullen in het veld Format Code om ervoor te zorgen dat 

alle eenheden uit 2 cijfers bestaan, eventueel voorafgegaan door voorloopnullen. 

7 De betreffende velden zien er nu als volgt uit: 
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8 Selecteer de velden met prijzen (de kolom PrijsPerEenheid). Er vanuit gaande dat de 

gegevens nog niet bewerkt zijn, zien deze gegevens er als volgt uit: 

 

9 Nadat de kolom geselecteerd is, open dan opnieuw het menu Format Cells via de 

rechtermuisknop of door de toetsencombinatie CTRL+1 te drukken. 

10 Vul het veld Decimal Places met het getal 2. De instellingen zien er nu als volgt uit: 

 

11 Druk op OK. De bedragen zijn nu allen veranderd in getallen met twee getallen achter de 

komma. Dit ziet er als volgt uit: 

 

12 De voorgaande stappen hebben het bestand volgens de eisen van de transportvoorziening 

gemaakt. Sla nu het resulterende bestand op als zogenaamd ods-bestand, de 

standaardvorm voor LibreOffice Calc. Doe dit door in het menu File (linksboven) op de knop 

Save As te klikken. Eventueel kan ook de toetsencombinatie CTRL+SHIFT+S gebruikt 

worden. 
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13 Geef het bestand een naam in het veld File name en zorg dat het Save as type is ingesteld 

op ODF Spreadsheet. Dit ziet er als volgt uit: 

 

14 Druk op Save om het bestand permanent op te slaan. 

15 Open opnieuw het Save As menu via File of via de toetsencombinatie CTRL+SHIFT+S. 

16 Kies nu bij Save as type voor Tekst CSV, geef het bestand een naam via File name (dit mag 

dezelfde naam zijn als het odf-bestand) en druk op Save. 

17 LibreOffice Calc geeft nu een melding dat er misschien informatie verloren kan gaan als het 

bestand wordt opgeslagen als csv-bestand. Deze waarschuwing is in dit geval niet terecht, 

dus druk op Use Tekst CSV Format om door te gaan: 

 

18 LibreOffice Calc zal nu om een aantal instellingen vragen waarmee het csv-bestand moet 

worden opgeslagen. Zorg ervoor dat de gekozen opties precies overeenkomen met het 

volgende voorbeeld: 
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19 Druk nu op OK en sluit LibreOffice Calc. Het opgeslagen csv-bestand voldoet nu aan de 

eisen van de transportvoorziening. 

 

 


