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Sie kdnnen aus mehreren Modulen (z.B. Listen- und Mitgliederverwaltung sowie den Online Formularen)
einen Export von Daten vornehmen. Diese Daten werden im CSV-Format auf lhrem Rechner
abgespeichert. Zur Weiterverwendung kénnen diese Daten in Excel wieder importiert werden. Wichtig
hierfir ist, dass die Daten im UTF-8 Format importiert werden, damit auch die Umlaute korrekt dargestellt
werden. In diesem Dokument wird das Vorgehen genau beschrieben:

Fur den Import von Daten aus simplease in Microsoft Excel gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie eine neue Arbeitsmappe in Excel

2. Klicken Sie den Button , Aus Text“ im Meni , Daten”
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3. Suchen Sie die entsprechende Datei, welche Sie aus simplease exportiert haben und klicken Sie
auf den Button ,Importieren”

4. Waéhlen Sie im Textkonvertierungs-Assistenten folgende Merkmale aus:
a. Urspriunglicher Dateityp: ,,Getrennt”
b. Dateiursprung: 65001 : Unicode (UTF-8)

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3 @I
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). |

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

Import beginnen in Zeile: |1 el PEEE T s el 65001 : Unicode (UTF-8] E

Vorschau der Datei C:\Users\bersetch\Documents\femg-Adressliste-2016.02. 10-1145.csv.

1 [PID, Firme, Zusatz, Anrede, Briefanrede, Vorame, Name, Strasse, Hausnummer, Postfach, Pl
lLozs,, ,Herr, Lisber, Deter,

ho&4,, ,Herr, Lieber, Alain,

107, ,,Herr, Lieber, uis,B

f11s,,,Herr, Lieber, Mattec <
- L 2

Beenden Sie diese Eingaben mit dem Klick auf ,Weiter*.
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5. Wahlen Sie als Trennzeichen ,Komma“ aus und klicken Sie auf ,Weiter".

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3 @
Dieses Dialogfeld erméglicht es Thnen, Trennzeichen festzulegen. Sie kénnen in der Vorschau der markierten Daten sehen
wie Ihr Text erscheinen wird,

Trennzeichen

il .
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Abbrechen I I < Zuriick J l Weiter = l I Fertig stellen

6. Beim letzten Schritt des Assistenten kénnen Sie die einzelnen Spalten formatieren. Das heisst,

dass jeder Spalte ein Format (Standard, Text, Datum) zugewiesen oder die Spalte tUbersprungen
werden kann und diese somit nicht importiert wird.

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3 @
Dieses Dialogfeld ermaglicht es Thnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.
Datenformat der Spalten
@ Standard
Die Option 'Standard' behalt Datums- und Zahlenwerte bei und wandelt
) Text alle anderen Werte in Text um.
o ([
") Spalten nicht importieren {lberspringen)
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andStandaStapdarStandarStandard tandariStandard Etandard Erandarn
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Beenden Sie den Assistenten mit dem Klick auf ,Fertig stellen®.

Zum Schluss mussen Sie noch die Zelle auswéhlen, in der Sie die Daten einfiigen wollen.

Daten importieren @

Wo sollen die Daten eingeflgt werden?
@ Bestehendes Arbeitsblatt:

=]

_ Neues Arbeitsblatt

Eigenschaften... I [ 0K ] I Abbrechen I
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