\%% Wie importiere und konvertiere ich

= meine Datei in Excel?



Urheberrecht und Haftung

Dieses Handbuch enthalt urheberrechtlich geschitzte Informationen. Ohne ausdrickliche
schriftiche Genehmigung der bewidata Unternehmensberatung und EDV-Service GmbH,
Isaac-Fulda-Allee 9, 55124 Mainz ist es nicht gestattet, das gesamte Handbuch oder Texte
daraus zu reproduzieren, zu speichern oder in irgendeiner Form zu Ubertragen, zu
vervielfaltigen oder zu verbreiten.

Die Firma bewidata Unternehmensberatung und EDV-Service GmbH Ubernimmt flir den
Inhalt dieses Handbuches und damit im Zusammenhang stehende geschaftliche Vorgange
keinerlei Garantie. Das gilt auch fur hierin enthaltene Fehler und mdglicherweise dadurch
entstehende Fehlfunktionen in der Arbeit mit den hier beschriebenen Programmen. Die
bewidata GmbH behalt sich vor, ohne vorherige Ankiindigung dieses Handbuch von Zeit zu
Zeit auf den neuesten Stand zu bringen. Anderungen der Bildschirmmasken behalten wir uns
ebenfalls vor.

Hinweis: Alle in diesem Handbuch abgebildeten Screenshots wurden mit einem aktuellen
Webbrowser wie Google Chrome, Firefox oder Microsoft Edge erstellt.
Abweichungen zu anderen Browsern behalten wir uns vor.

Impressum

bewidata Unternehmensberatung und EDV-Service GmbH
Isaac-Fulda-Allee 9

55124 Mainz

Telefon 06131 63920

Telefax 06131 639266

Geschaftsfuhrer: Hans-Jurgen Roéhrig - Handelsregister Mainz HRB 4285

Support Rufnummern

Durchwahl 1 Telefon 06131 639272
Durchwahl 2 Telefon 06131 639226
Durchwahl 3 Telefon 06131 639227
Fax: 06131 611618

E-Mail: support@moebelpilot.de
Homepage www.moebelpilot.de

Hotline Zeiten

Montag bis Donnerstag 9.00 — 17.30 Uhr
Freitag 9.00 — 16.30 Uhr
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In diesem Teil des Kurses beschreiben wir lnnen, wie man eine im MOBELPILOT erstellte
und im csv-Format gespeicherte Adressen-Datei in Excel importiert, konvertiert und
speichert. Das Resultat kann dann beispielsweise als Basis fiir eine Serienmail verwendet
werden.

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

Das E-Learning liegt im Prasentationsmodus (Standardeinstellung) und im Filmmodus vor.
Wechseln Sie bei Bedarf den Modus mit Hilfe der Recorder-Funktion.
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Excel Arbeitsmappe

O Offnen Sie zunachst in Excel ein leeres Datenblatt.

Mappel - Excel

Einfiigen  Seitenlayout R Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe ~ ACROBAT @

A Gerd Wick

Was méchten Sie tun?

Bedingte Formatierung v
[I7 Als Tabelle formatieren ~

~ | B2« o5 om0

F K U -~ -

=g# =

Einfiigen b

[ Zellenformatvorlagen ~

Schriftart Fl Zahl [F] Formatvorlagen

@0 -

Al 2 Fe

Zwischenablage [ Ausrichtung ]

H

#=Einfugen ~
X Laschen ~
=3 Format ~ & -~

Zellen

- A

FA 4 -

-

Sortieren und Suchen und Add-
Filtern ~  Auswiahlen ~ Ins

Bearbeiten Add-Ins ~

&3]

Tabellel ®

] B

Bereit £ (% Barrierefreiheit: Keine Probleme

& H -—a—+ 100%

II Klicken Sie auf die Registerkarte Daten.

Mappel - Excel

Datei Start Formeln Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe ACROBAT Q

[] Abfragen und Verbindungen
g g
A
s

Alle
aktualisieren v

Einfiigen

(==
New D
Abfrage~ L&
|Abrufen und tr..

@O -

Seitenlayout

D@

Alle
aktualisieren ~

Filtern Text in

Externe Daten
Yo Enweitert

abrufen ~

z
zl Sortieren

Verbindungen Abfragen & Verbindungen Sortieren und Filtern

~ [
Ee=

B

Spalten =5

Datentools

A Gerd Wick

Was mochten Sie tun?

Ba
@~

iy

Prognoseblatt g

Analyse~

Pragnose N

=

Tabellel ®

] Dl

Bereit ({‘/ Barrierefreiheit: Keine Probleme

] M -—a—+ 100%

H Klicken Sie auf den Menteintrag Externe Daten abrufen.
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& (B

Aus  Aus dem
Access  Web

| L8

Aus  Bus anderen
Text Cuellen ~

Externe Daten abrufen

E

Yarhandene
Verbindungen

H Klicken Sie auf die Schaltflache Aus Text.
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Textdatei importieren

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

X Textdatei importieren

“ v » DieserPC » Desktop » MP_Export_Dateien v MP_Export_Dateien durchsuch... 2@
Organisieren + MNeuer Ordner =~ M 0
[ Desktop Ll MName Anderungsdatum Typ Grabe
* Downloads mKUNDEN_KGche.cw I19.DS.20241?:44 Microsoft Excel-C... 3.632 KB
[&=] Bilder »
Dokumente
83
config
Snagit

WIN10_MOEBEL
u Microsoft Excel
@ OneDrive - Persor

g Dieser PC
“J 3D-Objekte
[&] Bilder
[ Desktop w

v| Textdateien (*.prn;* et ".csv)

s [z e

Dateiname: | KUNDEM_Kiche.csv

ﬂ Klicken Sie auf den Listeneintrag Datei-Name.
H Klicken Sie auf die Schaltflache Importieren.
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Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sind.
Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf "Weiter ', oder wihlen 5ie den korrekten Datentyp.
Urspranglicher Datentyp

Wiahlen Sie den Dateityp, der Ilhre Daten am besten beschreibt:
@ Getrennt - Zeichen wie z.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-5tandard).

(::l Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Import beginnen in Zeile: |1 = Dateigrsprn 65001 : Unicode [UTF-8) e

|:| Die Daten haben Uberschriften.

Vaorschau der Datei ChUsersh G Wick\Desktop'\MP_Export_Dateien'KUMNDEMN_Klche.csv.

1 "Abkiirzung”™; "Eunden-Hummer™; "Anrede"; "Nachname"; "Chjektversion"; "Vorname"; "Name |
'Kiiu:he"..'"lllDE4";"Frau";"P.nger";"D";"Nntburga wommyww."bm Zuckerberg 21";"";"715
'Kiiu:he"..'"lllIII'TI‘E."..'"Herrn";"P.ndrasch"..'"III"..'"Hans"..'"";"";"Kreuzbrnicher Str. Fo";"";
'Kﬁche"..'"lllDEE";"Eheleute";"Anthu:ufer"..'"I:I"'..'"Jutta und Alfred™;"";"";"5Stittekofen
'Kiiu:he"..'"lll4'?'?"..'"Frau";"vnn Zesch™;"0"; "Exrika™;""; ""; "Reuter Str. 173";"";"715Z|w

< >
Abbrechen < Zurljcln Fertig stellen

H Klicken Sie auf das Auswahlfeld Dateiursprung.

A Achten Sie darauf, dass das Kontrollkastchen Getrennt aktiviert ist.

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

E Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter >.

Seite 8




Excel Arbeitsmappe

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3

Dieses Dialogfeld ermdglicht es Ihnen, Trennzeichen festzulegen. Sie konnen in der Vorschau der markierten Daten
sehen, wie lhr Text erscheinen wird,

Trennzeichen
Tabstnpp

u Semikolon: |:| Aufeinanderfolgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln
Eomma
I:l - ] Textqualifizierer: w
|:|I__eerzv;-|chen
Dgndere:
Datenvorschau

unden—Hummer reds achname bijektwversion [Jorname ame 3 ~

1104 rau ger Hotburga

11la72 errn drasch Hans

11055 heleute thofer utta und Alfred

11477 rau on hesch Erika W
>

Abbrechen < gurﬂcn Fertig stellen

H Klicken Sie auf das Kontrollkdstchen Semikolon.
H Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter >.
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Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3

Dieses Dialogfeld ermoglicht es Ihnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.

Datenformat der Spalten

@gtandard

Die Option 'Standard’ behélt Datums- und Zahlenwerte bei und
DIEH wandelt alle anderen Werte in Text um.
O Datum: | ThJ A Erweitert...

D Spalte nicht importieren [(Oberspringen)

Datenvorschau
Stapndard Boapdard Landard L
Hachname pRkhjektversion [forname lame 32 ~
ger 0 Hotburga
11la72 errn drasch [ Hans
11055 Fheleute thofer P utta und Alfred
11477 ron kesch |0 Erika W
< >
Abbrechen < Zurdck K"'."Eiterm

IEI Klicken Sie auf die Schaltflache Fertig stellen.
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Daten importieren

Daten importieren

Wahlen Sie das Format aus, in dem 5Sie diese Daten in der Arbeitsmappe anzeigen mochten.
522 Tabelle
PivotTable-Bericht
I PivotChart
|:‘ Mur Verbindung erstellen
Wa sollen die Daten eingefugt werden?
@ Bestehendes Arbeitsblatt:

=sas|

O Meues Arbeitsblatt

|:| Dem Datenmodell diese Daten hinzufagen

| Eigenschaften... | ml oK

| Abbrechen

m Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
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Excel-Mappe speichern

Mappel - Excel A Gerdwick

Datsi  Stat  Einfdgen  Seitenlayout  Formeln Ubcrprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe ~ ACROBAT @ Was méchten Sic tun?

D 3] @ [l Abfragen und Verbindungen Y El% E B ’i_"? B
&~ e igenschatten B @~
Externe Daten Neue Alle Alle 7| Sortieren  Filtern i Text in Was-wére-wenn- Prognoseblatt | Gliederung
abrufen~ | Abfrage~ & | aktualisieren ~ aktualisieren ~ " T Enweitert Spalten =6 Analyse -
Abrufen und tr... Verbindungen Abfragen & Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Prognose ~
(=] @D -
Al - 5 -
A B | C | D | E | F | G | H E
1 .Abkurzunglkundeanummer Anrede MNachname Objektversion Vorname Name 3 Ortsty
2 |Kache 111064 Frau Anger 0 Notburga
3 Kiche 111072 Herrn Andrasch 0 Hans
4 |Kuche 111095 Eheleute Anthofer 0 Jutta und Alfred
5 |Kiche 111477 Frau wvon Aesch 0 Erika
6 Kiiche 111500 Frau Arkenau 0 Paula
7 |Kache 111510 Frau Ackermann 0 Gabriele
8 |Kiche 112007 Herrn Buchmiiller 0 Heinz
9 |Kiche 112077 Frau Bukowie 0 Rita
10 |Kdche 112088 Herrn Brass 0 Rudolf
11 Kiche 112138 Frau Baldewig 0 Anneliese
12 |Kiche 112154 Eheleute Baran 0 Inge und Glnter
13 |Klche 112230 Frau Bosbach 0 Ulrike
14 Kiiche 112263 Herrn Braun 0 Uwe
15 |Kache 112275 Herrn Beierle 0 Thomas
16 Kiche 112284 Frau und Herrn Burkhardt 0 Dorothea und Martin
17 |Kiche 112295 Herrn Bettels 0 Ralf
18 |Kiche 112310 Herrn Bosbach 0 Heinrich
18 Kiche 112330 Herrn Brochhagen 0 Dietmar
20 Kiche 112332 Herrn Berghaus 0 Karl
21 |Kache 112333 Eheleute Baginski 0 Maria und Peter
22 |Kiiche 112343 Herrn Breuer 0 Heino
23 Kache 112365 Herrn Baasner 0 Bernd =1
Tabellel | @ T — b
Bereit {y Barrierefreiheit: Keine Probleme H M -——3——+ 100%

ﬂ Klicken Sie auf die Schaltflache Registerkarte "Datei".

Mappel - Excel Alceawo [l & 20 - DX
Guten Abend
~ Neu
A e c ‘

i ] Erste Sehvitte mit o e st b

= Eine Tour Formeln Kreisdiagramme hinaus

& unternehmen
: G € @

Leere Arbeitsmappe Willkommen bei Excel Lernprogramm zu Formeln PivotTable-Tutorial Lernprogramm , Jenseits der...
Informationen
Speichern Weitere Vorlagen —

Speichern unter

Zuletzt verwendet  Angeheftet

Als Adobe PDF
speichern [ Name Anderungsdatum
. Zeiterfassung.xlsx vor 2 Std
Desktop :
Drucken
. Zeiterfassung.xlsx 17. Juli
Freigeben x
Exporteren . ieltna(hwelsﬁZDZ&xls}t 15, Januar
Veraffentlich L
eroffentiichen Konten Nowicki.xlsx 18.08.2023
Dokumente » Daten » Dokumentationen MP » Peine o
SchlieBen
Basis Abfrage fiir SEK.xIsx 18.08.2023 [ |
Dokumente o
Konto AZ-Protokoll_20221026 (1).csv 19.06.2023
Downloads o
Feedback
. Mastertabelle_fiir_lokale_Server_Angebote_vom_01092016.xlsx 24042023
Optionen H: » Laptop Verzeichnis Daten 050918 = Daten » RDP Desktop o
L Talefnnaktinn nffens Anmife 02 07 2017 vi

m Klicken Sie auf den Listeneintrag Speichern unter.

O Vergessen Sie bitte nicht, lhre Eingaben zu speichern.
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) Startseite

[ Neu

& Offnen

Add-Ins abrufen

Informationen

Speichern

Speichern unter

Als Adobe PDF
speichern

Drucken

Freigeben

Exportieren

Veraffentlichen

SchlieBen

Konto

Feedback

Optionen

Speichern unter

@ Zuletzt verwendet

. OneDrive - Persénlich
seibhgw3@outlook.de

Share options

@ Teilen

Andere Speicherorte

Emm| Dieser PC
A
@ Ort hinzufiigen

[~ Durchsuchen

Mappel - Excel

OneDrive - Personlich

A\ Gerd Wick . &
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