
Hoe vind ik mijn Muziekmenu-activiteiten voor dit 
jaar?

1.	 Ga naar www.collage-almere.nl en log in.

2.	 Klik in de linker paarse balk op bestellingen. Je 
vindt hier alle bestellingen van het huidige jaar. 
Op deze plek kun je filteren, sorteren en zoeken.

3.	 Voor een export klik je rechtsboven op 
exporteren.

4.	 In het nieuwe scherm selecteer je bij aanbieders 
“alle aanbieders” en voer je een start- en eindda-
tum in. Kies voor begin en eind van het schooljaar. 
Klik op exporteer. 

5.	 Er wordt een Excel-document gemaakt met alle 
bestellingen van de geselecteerde periode. Alle 
Muziekmenu-activiteiten staan vermeld met 
"MM” in de titel.

Hoe maak ik handig gebruik van het Excel-
document?

1.	 Klik een willekeurige gevulde cel aan en toets 
“ctrl A” in om alles te selecteren.

2.	 Klik in de toolbalk bij stijlen “opmaken als tabel” 
aan en selecteer een tabelstijl. Klik vervolgens 
op OK.  

3.	 Binnen iedere kolom kan nu gefilterd worden 
zodat bijvoorbeeld alleen alle muziekmenu-acti-
viteiten zichtbaar zijn. Gebruik binnen de filter als 
zoekterm "MM".
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