Einleitung

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.

Lernziele
Sie sind in der Lage

m die im csv-Format gespeicherte Adressen-Datei nach Excel zu importieren und
im Excel-Format abzuspeichern
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Einleitung

Einleitung

In diesem Kursabschnitt erfahren Sie, wie man eine im MOBELPILOT im csv-Format
erzeugte Adressdatei in Excel zur Weiterverarbeitung einlief3t und 6ffnet.

Hinweis: In unserem Beispiel kommt die Excel-Version 2010 zum Einsatz.
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Excel 2010

O Offnen Sie zunachst das Programm Excel.
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Klicken Sie auf die Registerkarte Daten.
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Klicken Sie auf die Schaltflache Aus Text.
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Textdatei importieren

O Die in MOBELPILOT erzeugte csv-Datei wurde von Ihnen auf einem lokalen
Laufwerk oder auf einem Netzlaufwerk abgelegt. Suchen Sie jetzt, wie in
unserem Beispiel, das entsprechende Verzeichnis oder ggf. sofort die Datei.

@ Textdatei importieren -
&« «~ 4~ [ » DieserPC » Desktop v O Desktop” durchsuchen »

Organisieren = MNeuer Ordner ==~ [ o
~

~ [ Dieser PC L MName =
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. builds (172,16.(

> [ Desktop e

St Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
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Dateiname: v| Textdateien (*.prn;* et ™. csv) ~

Tools = Abbrechen

Fihren Sie einen Doppelklick auf den Listeneintrag Dateiname aus.

@ Textdatei importieren -
N » DieserPC » Windows7_0S(C:) » Benutzer » wick » Desktop » Marketing v Marketing" durchsuchen 2
Organisieren + MNeuer Ordner =~ [ o

[ Dieser PC ~ MName Anderungsdatum Typ Grabe

&=/ Bilder

\QKUNDEN_E\rent‘I?.cw |15.12.23'1E11:43 Microsoft Excel-C... 2441 KB

. builds (172,16.(
[ Desktop

|§| Dokumente
‘ Downloads
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m Videos

i Windows7_0S
- Volume (D)
D512 (E:)

wick (Visrvdorr
install (\\srvdo
kredit (\\srvdo

HHHH

msm (\srvdor o

Dateiname: | KUNDEMN_Event 17.csv v| Textdateien (*.prn;* et ™. csv) w

Tools = Abbrechen

Klicken Sie auf den Listeneintrag (Datei-) Name.

Klicken Sie auf die Schaltflache Importieren.
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Textkonvertierungs-Assistent

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3 ? -

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Thre Daten mit Trennzeichen versehen sind.

Wenn alle Angaben korrekt sind, kidken Sie auf "Weiter ', oder wahlen Sie den korrekten Datentyp.

Urspringlicher Datentyp

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

() Eeste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Dateiursprung: | Windows (AMSI)

Macintosh ~
Windows [ANSI
M5-DOS (PC-8)

708 : Arabisch (ASMO 708)

Vorschau der Datei C: Yserswick\Desktop\MarketingUND| 720 : Arabisch (DOS)
28596 : Arabisch (150) hl

“kuihrzung“;“Kunden—Nummer“;“Anrede“;“Nachname“;“ﬂbjEktversiun“;“vbrname“.“N' L]

17" ey s ARl ert™; "0": "Florian™; ""; "";"In der Au 15";"";"30159";"

1'?1l'.1l111l ..'“FEIﬂiliE"..'“HD-L‘]{.EI".'“D" ;1lglaus1l '.1l'll-.1l1l'. 1lm1urherrenstr_ 21l '.'ll1l'.1l5

177" ;"1 ;" "imbiente Einrichtung GmbH“;“U“;““;““;““;“Ludwig—Hinrz—Str

1?“;“18“;“Familie“;“zinngerl“;“D“;“Hermann“;““;““;“Leipziger Str. 35";"w
>

Abbrechen Fertig stellen

Import beginnen in Zeile: | 1 =

"Ewent
"Ewvent
"Ewvent
"Ewvent

A |m|h|m|M|H

A Achten Sie darauf, dass das Kontrollkdstchen "Getrennt " aktiviert ist.

Klicken Sie auf die Dropdown-Schaltflache |-~
Klicken Sie auf die Schaltflache Bildlauf nach unten.

° Scrollen Sie nun bis zum Eintrag 65001 : Unicode (UTF-8).
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Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3 ? -

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Thre Daten mit Trennzeichen versehen sind.
Wenn alle Angaben korrekt sind, kidken Sie auf "Weiter ', oder wahlen Sie den korrekten Datentyp.
Urspringlicher Datentyp

Wahlen Sie den Dateityp, der Thre Daten am besten beschreibt:

(@ Getrennt - Zeichen wie z.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-5tandard).

() Eeste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Import beginnen in Zeile: | 1 +| Dateiursprung: | 65001 : Unicode (LTF-8)

10017 : Ukrainisch {Mac)

20127 ¢ US-ASCIL
1258 : Vietnamesisch (Windows)

Vorschau der Datei C: Wserswidk\DesktopMarke ting LMD

20005 : Wang Taiwan hl
"Bbhkiirzung™; "Eunden-Nummer™; "aAnrede™; "Nachname"; "Objektversion"; "Vorname™; "Hang
"Event 17";"2";"Herr";"2hlert™;"0";"Florian™;"";"";"In der &u 15";"™";™30153™;"
"Event 17";"11";"Familie";"Hocker";"0";"Elaus";"";""; "Chorherrenstr. 2";"";"5
"Event 17";"17";"";"Ambiente Einrichtung GmeH";™"0";"";"";"";"Ludwig-Marz-5tr.
"Event 17";"18";"Familie";"Z&ngerl™;"0"; "Hermann";"";"";"Leipziger Str. 35";""w

>

Abbrechen Fertig stellen

Klicken Sie auf den Listeneintrag 65001 : Unicode (UTF-8).

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3 ? -

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Thre Daten mit Trennzeichen versehen sind.

Wenn alle Angaben korrekt sind, kicken Sie auf "Weiter ', oder wahlen Sie den korrekten Datentyp.
Urspriinglicher Datentyp
Wahlen Sie den Dateityp, der Thre Daten am besten beschreibt:
@ Getrennt

- Zeichen wie z.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-Standard).
(") Feste Breijte

- Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Import beginnen in Zeile: |1 =

o= g=n g0yl 55001 : Unicode (UTF-8 A

Vorschau der Datei C: Wserswidk\DesktopMarketingWUMDEM_Event 17.csv.

"Abkiirzung"™; "Funden-NHummer™; "Anrede™; "Nachname™ ; "Objektversion"; "Vorname™ ; "N
lEvent 1'?1l'1l21l;1lHerr1l;1lAhlert1l;1lD1l;1lFlurian1l;1l1l;'ll1l;1lIn dEr Au 151l;1l1l;1l301591l'1
"Event 17";"11";"Familie";"Nocker";"0";"Elaus";"";""; "Chorherrenstr._

Zo-mn-nC

"Event 17";"17";"";"Ambiente Einrichtung GmbH";™"0";"";"";"";"Ludwig-Ma&rz-5tr.
"Event 17";"18";"Familie™;"Z&ngerl™;"0"; "Hermann™;""; ""; "Leipziger S5tr. 35";™

>

Abbrechen Fertig stellen

Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter >.
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14 Daten importieren ?
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16 (®) Begtehendes Arbeitsblatt:
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18 (O Neues Arbeitsblatt
19 Eigenschaften... I oK I Abbrechen
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ﬂ In der Regel werden die Daten in das aktuelle, leere Datenblatt eingefiigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache OK.
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Mappel - Microsoft Excel

B 9™ s
Stat  Einfigen

Klicken Sie auf die Schaltflache Registerkarte "Datei".

Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Acrobat
(3] verbindungen T B [ patenaberprafung - % Gruppieren =
"@ gagenschaﬂen B & Erneut tibernehmen E‘E [l Konsalidieren 4 Gruppierung aufheben ~ =3
Alle o | %|sortieren Filtern o Textin Duplikate o
aktualisieren - =2 Verknupfungen bearbeiten 07 Erweitert Spalten entfernen 0 W Teilergebni
Externe Daten abrufen Verbindungen Sortieren und Filtern Datentools Gliederung £l
Al - f ~

[ A B c D E F G =
1 |Abkijrzung Kunden-Nummer Anrede Nachname Objektversion Vorname Name 3 E|
2 |Event 17 2 Herr  Ahlert 0 Florian
3 Event 17 11 Familie Nocker 0 Klaus
4 Event 17 17 Ambiente Einrichtung GmbH 0
5 |Event 17 18 Familie Zangerl 0 Hermann
6 |Event 17 22 Familie Auer 0 Rudolf
7 |Event 17 43 Ferienwohnung Haus Mona 0 Frau Monika Hauer
8 Event 17 46 Familie Kestler 0 Josef
9 Event 17 52 Familie Riesch 0 Johann
10 Event 17 60 Frau  Gunther 0 Elisabeth
11 Event 17 65 Herr  Lei 0 Johannes
12 Event 17 71 Familie Hilger 0 Rupert
13 Event 17 73 Familie Hofmann 0 Rainer
14 Event 17 85 Familie Hofberger 0 Alois
15 Event 17 89 Familie Weil 0 Wilhelm
16 Event 17 98 Familie Kramer 0 Melanie
17 Event 17 104 Familie Batton 0 Josef und Antonia
18 Event 17 112 Firma Haberl jun. 0 Josef Malermeister
19 Event 17 120 Familie Zipfel-Hulsen 0 Volker
20 Event 17 141 Herr  Seelig 0 Jochen
21 Event 17 144 Herr  Meyer 0 Jurgen
22 Event 17 148 Familie Bienek 0 Ganter
23 Event 17 158 Familie Nitschke 0 Siegfried
24 |Event 17 160 Familie Weisenbach 0 Manfred
25 Event 17 176 Familie Promberger 0 Johann =
4 4 » M| Tabellel .~ Tabelle2 ~ Tabelle3 ¥ e w__] (0|
Bereit | |[Emm % U ;

ﬂ Vergessen Sie bitte nicht, die Datei im Excel-Format zu speichern!

Mappel - Microsoft Excel

Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Acrobat

| E - -
Stat  Einfigen

|l speichern

3l Speichern unter

1 Als Adobe PDF speichemn
(5 Offnen

[ schlieen

Informationen

Zuletzt verwendet

Informationen zu MappeT

&
Arbeitsmappe
schitzen =

Berechtigungen
Jeder kann diese Arbeitsmappe &ffnen und beliebige Teile kopieren und
andern.

Fiir die Freigabe vorbereiten
Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes
enthalt:

i

MNeu
A_“hfpm__hf'ﬁme Narmne des Autars
berprifen ~
P | Derprfen” | Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nur schwer gelesen werden
kénnen
Speichern und
Senden "
Versionen
Hilfe C§ ] Essind keine friheren Versionen dieser Datei vorhanden.
Versionen
|23 optionen verwalten -

|4 Beenden

Klicken Sie auf den Menieintrag Speichern unter.

a@oE =

Eigenschaften -
Grobe

Titel

Kategorien
Kategorien

Verwandte Datumsangaben
Letzte Anderung
Erstellt

Heute, 11:54

Zuletzt gedruckt

‘Verwandte Personen

Autor

Zuletzt gedndert von

Alle Eigenschaften anzeigen

Seite 8




