
Leerlingenbestand invoeren, Hoe precies? 

Tips en trucs 
In het leerlingen bestand dat u heeft toegestuurd gekregen staat de gebruikersnaam 
van de leerling en diens personalia. 
Wij hebben u geadviseerd om de leerlingen per groep te importeren zodat ze direct 
aan de juiste mentorgroep zijn gekoppeld in S-Trjct. Na import gaat er een e-mail 
naar de betreffende mentor met alle inloggegevens van de leerlingen in diens groep. 
In die e-mail staan de volgende gegevens: 
De URL: www.s.trjct.nl 
De organisatiecode: naam van uw school 
Gebruikersnaam: uit het importbestand: gebruikersnaam van School Traject  
Wachtwoord: door het systeem vastgesteld wachtwoord. 
 
We gaan er vanuit dat u de e-mails aan de leerlingen uitdeelt; zeker wanneer u 
leerling-nummers hebt gebruikt als gebruikersnaam, kunt u niet direct zien, wie wie 
is. Een eenvoudige oplossing daarvoor is het uitprinten van het importbestand via 
Excel zo kunt u zien welke gebruikersnaam er bij welke leerling hoort. 
 
U kunt ook, vóór u het bestand importeert, via Excel de achternaam van de leerling 
toevoegen aan het leerling-nummer, dat vereist enige Excelkunde. 
Gebruik het Excel bestand dat u heeft gemaakt door het csv bestand om te zetten 
naar een gewoon Excelbestand: 
 

 
Zet de cursor in cel K2. 
Type daarin:=A2&D2 

 
U ziet dat nu de gebruikersnaam is gekoppeld aan de achternaam. 

http://www.s.trjct.nl/


Vervolgens kopieert u de formule uit cel K2 naar alle cellen daaronder tot de laatste 
rij waarin een leerling staat. 
U krijgt dan: 

 
 
De laatste stap: 
Kopieer de K2:k6 (in dit geval) naar A2 (let op gebruik hier plakken speciaal, 
waarde!!) 
: 

 
U hebt nu een nieuwe gebruikersnaam gemaakt, uitgaande van de gebruikersnaam 
in School Traject met daarbij de achternaam van de leerling. 
Wanneer u dit importeert in S-Trjct, dan komt deze nieuwe gebruikersnaam in de e-
mails naar de mentor, en kan die eenvoudig de printjes van de e-mails uitdelen aan 
de leerlingen. 
NB verwijder wel de inhoud van kolom K voordat u gaat importeren!! 
Dus: 
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