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Support-Hotline: 030 43598 888

Support-Internetseite: https://www.ra-micro.de/support/

Inhaltsverzeichnis

B AN oY o g =YL = PRSP PRPNN 2
A VL] N TeT o LT oI T o Yo LY i W To ] | o = | PP P PP 3
D A o = LSRRI 3
2.1.1 AdressSimpPort FUCKGANGIG ovuuiiiiiiiiiie et e e e et e e e et et e n e e e et n e et n et e et e eatnaes 3

3 Funktionen im BearbeitUNgSherEiCh .. 3
3.1 DAt@IaNGaDEN ..o et 3
3.1.1 Tabellendatenblatter aUSWANIEN ... e e e a e 3

3.1.2 Anzeige der eingelesenen EXCel-Tabellen ... 3

3.1.3 SpaltenUberschriften befinden SiCh iN ZEIE ... 3

3.1.4 Erster gultiger Datensatz befindet sich in der Zeile ... 3

3.1.5 SCNEMA AUSWAN N i e 3

4 FUNKEiONEN iN der ADSCNIUSSIEISTE .uiiiiiiiiii et e e e e e e e e e e aaas 4
o O QU1 g (o I Yol o1 1] (1= o TP OPPPRN 4

Z/9 N o] o] g UTel WU oo ISYal 1 11T Y= o TR PSPPI 4

Ausgabe: 02.05.2024 Seite 1 von 4



https://onlinehilfen.ra-micro.de
https://www.ra-micro.de/support/
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Hauptseite
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Kategorie:Adressen
https://onlinehilfen.ra-micro.de

RA-MICROD

Adressen importieren

Allgemeines

% Adressimport aus Excel-Dateien — =
Dateiangaben
Drateiname: [:WRANglaubigeradreszen. slss LDiurchzuchen
Tabellendatenblatter auswahlen: Start

Anzeige der eingelesenen Excel-Tabelle:

Glaubigeradrezzen ﬂ

Adrezznummer Anrede Akad Titel “ormame Machname 1. Adresszeile Adresszusatz Shrabe Auslandzkennzeichen
E7.320 Hen Dipl.-Ing. Fiofl Glocker Herm Ffaffengaszse 22
E7V321 Hen Juirgen Hafrer Herm Dorfplatz 2
BV 323 Frau Fienate Hartenbacher Herm Sonnenwaagst. 11
E7V324 Hen Chiistian Hofmann Herm Lettenweg 19
E7325 Hen Dr. Ralf Hauzmann | Herm Schilfholf 25 -
Spaltenuberzchinften befinden zich in Zeile: 3 Schema auswahlern: | pandantenadrezsen v
Erzter gliliger Datenzatz befindet zich in Zeile; 5

Optionen
[ Adressnummer beibehalten

[ Pratakall nach Import drucken

b 4

Uber diese Programmfunktion besteht die Mdglichkeit, Adresstabellen im Excel-Format in den Adressbestand
von RA-MICRO zu importieren. Eine Schritt-fUr-Schritt-Anleitung zum Adressimport aus Excel-Dateien ist hier
zu finden.

In der Excel-Tabelle miissen die einzelnen Datenspalten mit Uberschriften versehen werden, damit fiir den
Import ein Zuordnungsschema zwischen RA-MICRO Adressfeldern und Spaltenbezeichnung der Excel-Tabelle
angelegt werden kann. Enthalt die Excel-Tabelle auch eine Spalte mit Adressnummern, kénnen diese in RA-
MICRO beibehalten werden, wenn die Option Adressnummer beibehalten aktiv ist.

Der Adressimport Uberschreibt keine bereits in RA-MICRO gespeicherten Adressnummern, sondern vergibt in
diesem Fall eine neue Adressnummer.

Welche Adressnummern fur die importierten Adressen vergeben wurden, kénnen Sie der Protokolldatei,
aufrufbar Uber Extras - Adressimport rickgangig, oder dem Ausdruck der Protokolldatei entnehmen. Ein
Druck erfolgt nach dem Import automatisch, wenn Sie die Option Protokoll nach Import drucken gewahlt
haben.

Damit diese Option genutzt werden kann, muss im Schema dem Datenfeld Adressnummer die richtige
Spalte mit den Adressnummern aus der Excel-Tabelle zugewiesen werden.

Ausgabe: 02.05.2024 Seite 2 von 4


https://onlinehilfen.ra-micro.de/wiki2/index.php/Adressimport_aus_Excel-Dateien_Anleitung

RA-MICROD

Adressen importieren

Funktionen in der Toolbar

Extras

¥

Adressimport rickgdngig

Adressimport riuckgangig

Hauptartikel - Adressimport ruckgangig

Funktionen im Bearbeitungsbereich
Dateiangaben

Tabellendatenblatter auswahlen

Besteht die von Ihnen ausgewahlte Excel-Tabelle aus mehreren Tabellenblattern, werden standardmaRig die
Adressen aus allen Tabellenblattern importiert.

Der Import kann auf einzelne Datenblatter eingeschrankt werden. Eine Auswahl erfolgt Gber den Button ™ |.

Anzeige der eingelesenen Excel-Tabellen

Besteht die gewahlte Excel-Tabelle aus mehreren Tabellenblattern, werden standardmaRig die Adressen aus
allen Tabellen importiert.

Der Import kann auf einzelne Datenblatter eingeschrankt werden. Eine Auswahl erfolgt Gber den Button ™ |.

Spaltenuberschriften befinden sich in Zeile

Damit ein problemloser Adressimport erfolgen kann, missen Sie die Zeilennummer der Spalteniberschriften
und die Zeilennummer des ersten Datensatzes angeben.

Erster gultiger Datensatz befindet sich in der Zeile

Damit ein problemloser Adressimport erfolgen kann, missen Sie die Zeilennummer der Spalteniberschriften
und die Zeilennummer des ersten Datensatzes angeben.

Schema auswahlen

Um die richtigen Daten an die richtige Stelle in der Adresse zu importieren, missen Sie ein Schema anlegen
bzw. auswahlen.
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Ein neues Schema legen Sie (iber den Editiermodus |--| an. Uber *~ | kénnen Sie ein bereits angelegtes
Schema wahlen.

Funktionen in der Abschlussleiste

OK und SchlielRen

Der Dateiimport wird vorgenommen und das Fenster wird geschlossen.

Abbruch und SchlieRen

b 4

Der Vorgang wird abgebrochen und das Fenster wird geschlossen.
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