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Wie importiere und konvertiere ich 
meine Datei in Excel?
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In diesem Teil des Kurses beschreiben wir Ihnen, wie man eine im MÖBELPILOT erstellte 
und im csv-Format gespeicherte Adressen-Datei in Excel importiert, konvertiert und 
speichert. Das Resultat kann dann beispielsweise als Basis für eine Serienmail verwendet 
werden.

Hinweis: unsere Dokumentation beschreibt die Umsetzung mit der Excel-Version 2016. Bei 
vorausgehenden oder nachfolgenden Versionen können Abweichungen auftreten!

Das E-Learning liegt im Präsentationsmodus (Standardeinstellung) und im Filmmodus vor. 
Wechseln Sie bei Bedarf den Modus mit Hilfe der Recorder-Funktion.
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Öffnen Sie zunächst in Excel ein leeres Datenblatt.

Klicken Sie auf die Registerkarte Daten.

Klicken Sie auf den Menüeintrag Externe Daten abrufen.



Excel Arbeitsmappe

Seite 6

Klicken Sie auf die Schaltfläche Aus Text.
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Textdatei importieren

Markieren Sie jetzt bitte die csv-Datei, die Sie importieren wollen.

Klicken Sie auf den Listeneintrag Datei-Name.

Klicken Sie auf die Schaltfläche Importieren.
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Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3

Klicken Sie auf das Auswahlfeld Dateiursprung.

Achten Sie darauf, dass das Kontrollkästchen Getrennt aktiviert ist.

Scrollen sie bitte im Auswahlfeld Dateiursprung bis zum Eintrag 65001 : Unicode 
(UTF-8) und markieren Sie diesen Eintrag.

Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter >.
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Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3

Klicken Sie auf das Kontrollkästchen Semikolon.

Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter >.
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Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3

Klicken Sie auf die Schaltfläche Fertig stellen.
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Daten importieren

Klicken Sie auf die Schaltfläche OK.
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Excel-Mappe speichern

Klicken Sie auf die Schaltfläche Registerkarte "Datei".

Klicken Sie auf den Listeneintrag Speichern unter.

Vergessen Sie bitte nicht, Ihre Eingaben zu speichern.
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