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1. Anleitung zum Öffnen einer csv-Datei in Excel ohne den Verlust führender 
Nullen 

 
Öffnen Sie bitte Excel und klicken in der Menüleiste auf die Registerkarte „Daten“. In 
der Gruppe „Externe Daten abrufen“ klicken Sie dann bitte auf „Aus Text“.  
 

 
 
 
Im folgenden Dialog „Textdatei importieren“ navigieren Sie bitte zunächst zu dem 
gewünschten Verzeichnis, in dem sich die zu importierende Textdatei befindet. 
Markieren Sie die gewünschte Datei und klicken dann auf „Importieren“. 
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Es erscheint der „Textkonvertierungs-Assistent – Schritt 1 von 3“. Stellen Sie hier 
sicher, dass die Auswahl „Getrennt“ beim Dateityp aktiviert ist und der Dateiursprung 
korrekt angezeigt wird (i. d. R. Windows (ANSI)) und klicken dann auf „Weiter“. 
 

 
 
Im zweiten Schritt wählen Sie bitte nur „Semikolon“ aus. Die einzelnen Daten werden in 
der Datenvorschau nun in Spaltenform angezeigt. Klicken Sie wieder auf „Weiter“. 
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In Schritt 3 des Textkonvertierungs-Assistenten markieren Sie bitte die Spalte bzw. 
Spalten mit führender Null (die Auswahl mehrerer Spalten erfolgt durch Markierung der 
einzelnen Spalten und gleichzeitigem drücken der „Strg-Taste“. Bei Bedarf können auch 
alle Spalten markiert werden, indem Sie zunächst die erste Spalte markieren, die Shift- 
bzw. Hochstelltaste drücken und diese auch gedrückt halten, zur letzten Spalte scrollen 
und diese ebenfalls markieren). Als Datenformat wählen Sie nun „Text“ aus und klicken 
anschließend auf „Fertig stellen“. 
 

 
 
Im nachstehenden Dialog werden Sie danach gefragt, wo die Daten eingefügt werden 
sollen. Es wird die Zelle angezeigt, die zuvor im bestehenden Arbeitsblatt markiert war. 
 

 
 
Die csv-Datei wird nun in Excel mit führenden Nullen geöffnet und kann bearbeitet 
werden. Die Speicherung der Daten erfolgt standardmäßig im Excel-Format (xlsx), kann 
aber auch in einem anderen Format (z. B. csv) gespeichert werden.  
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2. Speichern einer Excel-Datei im csv-Format 
 

 
 

Nach Klick auf „Speichern“ erfolgt nachstehende Meldung (kommt nur, wenn die zu 
speichernde Datei mehrere Tabellenblätter enthält). Die Meldung kann mit „Ok“ 
bestätigt werden. 
 

 
 
Es folgt eine (weitere) Meldung, die mit „Ja“ bestätigt werden sollte. 
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Wenn Excel anschließend geschlossen wird, dann muss nachstehende Meldung mit 
„Nicht speichern“ beantwortet werden. 
 

 


