Waarnemingen invoeren via excel

Het waarnemingenformulier biedt u de gelegenheid om gemakkelijk grote sets
van waarnemingen in een keer toe te voegen aan het invoerportaal. Het
formulier is in de eerste plaats bedoeld
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formulier op. Gebruik geen oude
formulieren die nog op uw pc staan
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e Ga naar het menu ‘waarnemingen’ (in de oranje balk)

o Kies eerst de map waaraan u de waarnemingen wil toevoegen
(let op: u kunt geen waarnemingen uploaden in de inbox!).

o Kiik vervolgens op ‘Excelformulier uploaden’ in het linker-menu

Problemen met splo

Gebrisk het standos ey, fe U herboven kart daaric

sZerte varme van et formudee gebirukt. Dowsiosd hartoven het slecwvats

o mame rAaTIete of Bg Vrapes Crtac op mat de Mepdeckc netcce t1.7 of 0B00-3356330

dland hmZsn | Goms bost - pekozen

om het formulier te downloaden. Wanneer
u het formulier opent komt u terecht op het tabblad ‘toelichting’. De instructies
voor het toevoegen van waarnemingen vindt u op dit formulier. Sla het
ingevulde formulier op op uw eigen pc. Lees deze goed voordat u begint.

Klik op waarnemingenformulier.xls



Let op! Sla het document op als .xIs-bestand. Bestanden die worden
opgeslagen als .xIsx, worden niet door het systeem herkend

Het ingevulde formulier uploaden

Wanneer u uw waarnemingen op de juiste manier hebt opgeslagen, kunt u het
formulier in een keer in het systeem zetten.

1. Klik op om het juiste document te zoeken

2. Heeft u het juiste bestand geselecteerd? Klik dan op de bovenste

knop om het bestand te controleren. Wij raden aan om het
document eerst te laten controleren voordat u het toevoegt.
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3. Wacht tot het systeem het formulier heeft gecontroleerd.
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even geduld a.u.b., het bestand wordt gecontroleerd

4. Wanneer er fouten in het bestand zitten worden deze getoond.
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am met fouten e ‘e

L xoort niet gavonden, x-coardinaat heeft san cngeidige smarce. y-codrdinast heeft ean cngeidige waarde

2 x-cocrdnast heault san cngeldige suarde, y-codrdnast heult san crgeldige smarde

3 maand heelt ean ongeldigs vaarde. »-codrdinaat heell een ongeldipge masrde, r-codrdinaat heelt een ongeldige maorde




5. Herstel de eventuele fouten in het document, sla deze opnieuw op en
laadt het bestand opnieuw in.

6. Is het bestand gecontroleerd en foutloos? Dan kunt u de
waarnemingen inladen. Zet de waarnemingen op status ingediend.
Waarnemingen met status concept worden niet doorgestuurd naar het
Uitvoerportaal en dus niet gevalideerd. Gebruik de status concept
alleen als u de waarnemingen achteraf nog wil wijzigen. Wanneer u de
waarnemingen met status concept wil doorsturen, moet de
waarnemingen nogmaals indien (zie ‘conceptwaarnemingen’
indienen’). Na uploaden ziet u de waarnemingen in de map van uw
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Ewven geduld a.u.b., het bestand wordt gelpload en gecontroleerd,
dit kzan enkele minuten duren.

Conceptwaarnemingen indienen

Conceptwaarnemingen zijn herkenbaar aan het symbool B . Zet het vinkje
voor de conceptwaarnemingen aan en klik op ‘geselecteerde

conceptwaarnemingen indienen’ (symbool B4 boven de waarnemingenlijst.
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Tips om te werken met het formulier:

o Kies eerst de map waaraan u de waarnemingen wil toevoegen (let op:
u kunt geen waarnemingen uploaden in de inbox!).

e Haal altijd de nieuwste versie van het formulier op. Gebruik geen oude
formulieren die nog op uw pc staan opgeslagen.

e Wanneer u het formulier opent komt u terecht op het tabblad
‘toelichting’. Lees deze goed voordat u begint.

e Sla het document op als .xls-bestand. Bestanden die worden
opgeslagen als .xIsx, worden niet door het systeem herkend

e Zet de waarnemingen op status ingediend. Waarnemingen met status
concept worden niet doorgestuurd naar het Uitvoerportaal en dus niet
gevalideerd. Gebruik de status concept alleen als u de waarnemingen
achteraf nog wil wijzigen.



