=7
RA-MICRO

Adressimport aus Excel-Dateien Anleitung

Adressimport aus Excel-Dateien Anleitung

Hauptseite > Adressen > Adressen importieren > Schritt fir Schritt Anleitung

Schritt fUr Schritt Anleitung

Im Folgenden finden Sie eine Schritt-fir-Schritt-Anleitung, die Sie sicher durch den Adressimport aus Excel

fahrt.
1.

. Klicken Sie im Adressimport aus Excel-Dateien auf | Qurchsuchen

Prifen Sie in der zu importierenden Excel-Tabelle, ob alle Datenspalten mit einer Uberschrift versehen
sind.

und wahlen Sie die gespeicherte Excel-Tabelle aus.

. Mit Klick auf-

werden die Daten eingelesen.

& Adressimport aus Excel-Dateien - *
e Ha

Dateiangaben

[ ateiname: Durchsuchen

Tabellendatenblatter auswahlen: -

Besteht die von Ihnen ausgewahlte Excel-Tabelle aus mehreren Tabellendatenblattern, werden
standardmafig die Adressen aus allen Tabellen importiert. Wollen Sie jedoch nur einzelne
Datenblatter importieren, wahlen Sie in der Auswahlliste Tabellendatenblatter auswahlen die
entsprechenden Datenblatter aus. Dies kann auch noch nachtraglich erfolgen.

L Adressimport aus Excel-Dateien -

o

[ ateiangaben

D ateinarne: C:\Users\DCamachoDesktophkodule_Fenster sls: Durchsuchen

T abellendatenblatier auswahlen: | B klle Datenbltter

Anzeige der eingelesenen Excel 1 Anzahl Buttons
B Fenster

IH |
| » -, .
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5. Geben Sie die Zeilennummern der Uberschrift und des ersten Adressdatensatzes in den dafiir

vorgesehenen Eingabefeldern an.
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Spaltenuberzchriften befinden sich in Zeile: Schema auswahlen:

Erater guiltiger D atenzatz befindet zich in Zeile:
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6. Legen Sie ein zur eingelesenen Excel-Tabelle passendes Schema an. Klicken Sie dazu auf | ... | und

wahlen Sie im nachsten Fenster Schema-Auswahl (Editiermodus) den Button Einflgen.
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Spalteniiberzchriften befinden sich in Zeile: Schema auswahlen:

Erster gultiger Datenzatz befindet sich in Zeile:
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Sind bereits Schemata angelegt, kdnnen Sie Uber » ein Schema auswahlen. Beachten Sie, dass in
diesem Fall die Anzahl und Bezeichnung der Tabellenspalten, denen des Schemas entsprechen muss.

. In der eingeflgten Zeile im Fenster Schema-Auswah/ (Editiermodus) tragen Sie eine Bezeichnung fir

das Schema ein und klicken dann in der Zeile auf Schema erstellen.

#% Schema-Auswahl (Editiermodus)

Einfiigen Werzchieben Warzchlag:

‘ Schema erstellen

. Das Fenster Feldzuordnung wird geoffnet. Hier werden auf der linken Seite die in RA-MICRO zur

Verfigung stehenden Datenfelder aufgelistet, auf der rechten Seite kdnnen Sie jetzt per Klick auf die
Auswahlliste =

aus den Spalteniiberschriften der Excel-Tabelle die entsprechende Uberschrift dem Datenfeld von RA-
MICRO zu ordnen, z. B. dem Datenfeld RA-MICRO Telefon 1 wird die Spaltenuberschrift
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10.

11.

Telefonnummer zugewiesen usw.

£E Feldzuordnung

Ré-MICRD Adressfelder

Adressnunmer 00 - Micht zugeordnet w
Arrede 00 - Hicht zugeordret [
AkadTitel 00 - Micht zugeordnet w
A delzpradikat 00 - Hicht zugeordret [
Worname 00 - Micht zugeordnet w

Haben Sie alle gewlinschten Uberschriften den Datenfeldern in RA-MICRO zugewiesen, speichern Sie

das Schema Uber

. Bestatigen Sie auch die Maske Schema-Auswahl (Editiermodus) mit , um das angelegte

Schema zu speichern. Sie befinden sich nun wieder in der Ausgangsmaske Adressimport aus Excel-
Dateien.

Ist in der Excel-Tabelle auch eine Spalte mit den Adressnummern vorhanden, kénnen diese mit der
Option Adressnummer beibehalten in den Datenbestand von RA-MICRO Ubernommen werden. Sind
einige Adressnummern aus der Excel-Tabelle bereits in RA-MICRO vorhanden, werden fur die
importierten Adressen neue Adressnummern vergeben.

',C Voraussetzung zur Ubernahme der Adressen ist, dass im Schema die Spalte der Adressnummern
aus der Excel-Tabelle dem RA-MICRO Datenfeld Adressnummer zugewiesen ist.

Welche Adressnummern fur die einzelnen Adressen beim Import vergeben wurden, entnehmen Sie
dem Importprotokoll, das Sie entweder Uber Protokoll nach Import drucken direkt nach dem Import

oder nachtraglich tber @ Adressimport rickgangig und Klick auf das Protokoll drucken kénnen. Im
letzteren Fall werden Ihnen die letzten Protokolle aufgelistet.

Adressimport rickgangig: Wenn der Importvorgang versehentlich durchgefihrt oder eine falsche
Excel-Tabelle ausgewahlt wurde, kénnen die importierten Adressen wieder aus dem Datenbestand

geldscht werden. Wahlen Sie dazu unter @ , Adressimport riickgangig das entsprechende

Importprotokoll aus und klicken Sie auf , die Adressen werden geldscht und das

Importprotokoll aus der Auswahl entfernt.

Bitte prifen Sie vorab, ob es sich um das richtige Importprotokoll handelt, in dem Sie auf den
Dateinamen klicken und das Protokoll drucken.
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