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1. Anleitung zum Offnen einer csv-Datei in Excel ohne den Verlust fihrender
Nullen

Offnen Sie bitte Excel und klicken in der Meniileiste auf die Registerkarte ,Daten“. In
der Gruppe ,Externe Daten abrufen® klicken Sie dann bitte auf ,Aus Text".
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Im folgenden Dialog , Textdatei importieren® navigieren Sie bitte zunachst zu dem
gewinschten Verzeichnis, in dem sich die zu importierende Textdatei befindet.
Markieren Sie die gewunschte 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".

[ Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 1 von 3 @
Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sind.
Wenn alle Angaben korrekt sind, Kidken Sie auf "Weiter ', oder wahlen Sie den korrekten Datentyp.
Urspriinglicher Datentyp

Wahlen Sie den Dateityp, der Ihre Daten am besten beschreibt:
[=] G - Zeichen wie z.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-5tandard).
Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld,

Import beginnen in Zeile; |1 =| Dateiursprung: |Windows (ANSI) |Z|

Vorschau der Datei H:\531\5chreibenMusteradressen. csv.

l Prganisation; IdentMr;2drl;BdrZ;Adr3;2drd; PLZ;0rt; KFennung; Pasawort; Zusatz; 0;GE4d #
33_.8;050010100;Busverkehr-Bheinland GmbH;;=. H. Frau Muster;Worringer Str. 3
332.8;050010101;Bheinbahn AG;;;Postfach 10 42 &3;40545;Nisseldorf;0500273116;
33_B;050050053;FKreisverkehrsgesellschaft;Mettmann mbH; ;Misseldorfer Str. Z2&;
33_B;050010855;Verkehragesellachaft;Hilden GmbH;;Postfach 10 4Z &3;405453;DMsgd =
Fi 1] I

Abbrechen [ Weiter = ] |Fgrtig stellen |

Im zweiten Schritt wahlen Sie bitte nur ,Semikolon“ aus. Die einzelnen Daten werden in
der Datenvorschau nun in Spaltenform angezeigt. Klicken Sie wieder auf ,Weiter".

e

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3 @

Dieses Dialogfeld ermaaglicht es Thnen, Trennzeichen festzulegen. Sie kinnen in der Vorschau der markierten Daten sehen,
wie Ihr Text erscheinen wird.

Trennzeichen

| Semikalon Aufeinanderfolgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln

komma
- i Textqualifizierer: |* |E|
Leerzeichen
Andere:
Datenvorschau

rganisation [dentNr drl drZ dr3 o

533.8 50010100 Busverkehr-Bheinland GmbH - H. Frau Muster
533.8 50010101 einbzshn AG
533.8 50050053 Ereisverkehrsgesellschaft Mettmann mbH
533.8 50010855 [ferkehragesellachaft ilden GmbH -
Fi T I

| Abbrechen | | < Zuriick | [ Weiter = ] |F§rﬁg stellen |
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In Schritt 3 des Textkonvertierungs-Assistenten markieren Sie bitte die Spalte bzw.
Spalten mit fihrender Null (die Auswahl mehrerer Spalten erfolgt durch Markierung der
einzelnen Spalten und gleichzeitigem drucken der ,Strg-Taste". Bei Bedarf kdnnen auch
alle Spalten markiert werden, indem Sie zunachst die erste Spalte markieren, die Shift-
bzw. Hochstelltaste driicken und diese auch gedrtckt halten, zur letzten Spalte scrollen

und diese ebenfalls markieren). Als Datenformat wahlen Sie nun ,Text“ aus und klicken
anschlielend auf ,Fertig stellen®.

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3 @

Dieses Dialogfeld erméglicht es Thnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.
Datenformat der Spalten

Die Option 'Standard’ behalt Datums- und Zahlenwerte bei und wandelt
alle anderen Werte in Text um.

Datum: | TM3 | Weitere...

Spalten nicht importieren (Uberspringen)

Datenvorschau

Btandsard Etandard Etandard

Crganisation C drl drz dr3 &
F33.8 Buswverkehr-Eheinland GmbH - H. Frau Muster
F33.8 einbahn AG

F33.8 reisverkehrasgesellschaft Mettmann mbkH

F33.8

Terkehrsgesellsachaft ilden GmbH

4 I

| Abbrechen | | < Zuriick |

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

( Daten importieren @

Wo sollen die Daten eingefiigt werden?
@ Bestehendes Arbeitshlatt:

E3

Meues Arbeitsblatt

|Eigens-:haf‘ten... | [ (04 ] | Abbrechen |

Die csv-Datei wird nun in Excel mit fihrenden Nullen ge6ffnet und kann bearbeitet

werden. Die Speicherung der Daten erfolgt standardmafig im Excel-Format (xIsx), kann
aber auch in einem anderen Format (z. B. csv) gespeichert werden.
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2. Speichern einer Excel-Datei im csv-Format

r@ Speichern unter -
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:h'_i Zuletzt besucht | = —
2 Mame Ander. *
4 Bibliotheken M . APC10344 16.01.2013_10-34-54 16.01.2|
=] Bilder | Eigene Maps 17.04.2(
3 Dokumente Meine Datenquellen 28.03.2—
.J'- Musik ER Mannel .eov 120307
B Videnc a1 | ! ¢
Dateiname:  Mappel.csv -
Dateityp: | CSV (Trennzeichen-getrennt] (*.csv) v] u
Autoren: roschil Markierungen: Markierung hinzufdgen
«  (Ordner aushlenden Tools - [ Speichern l [ Abbrechen ]

Nach Klick auf ,Speichern® erfolgt nachstehende Meldung (kommt nur, wenn die zu
speichernde Datei mehrere Tabellenblatter enthalt). Die Meldung kann mit ,,Ok*
bestétigt werden.

Microsoft Excel - - - @

Der ausgewahlte Dateityp unterstitzt keine Arbeitsmappen, die mehrere Blatter enthalten.

l . Klicken Sie auf 'Ok, wenn nur das aktuelle Blatt gespeichert werden soll.
=== s Wenn alle Blatter in dieser Arbeitsmappe in dem ausgewahlten Dateityp gespeichert werden sollen, wahlen Sie jedes Blatt aus, und speichern Sie es
als eigene Datei unter unterschiedlichen Mamen, oder wéhlen Sie einen Dateityp, der mehrere Bldtter unterstitzt,

[ OK ] [ Abbrechen ]

Es folgt eine (weitere) Meldung, die mit ,Ja“ bestatigt werden sollte.

Micrasoft Excel - [ﬂ

Mappe 1.csv kann Merkmale enthalten, die mit C5V (Trennzeichen-getrennt) Nicht kompatibel sind. Méchten Sie die Arbeitsmappe in diesem Format
speichern?

» Zum Speichern klicken Sie 'Ja',
» Um die Merkmale beizubehalten, Kidken Sie 'Mein'. Speichern Sie eine Kopie im derzeitigen Excel-Format.
» Wenden Sie sich an die Hilfe um zu erfahren, welche Informationen evtl. verlorengehen.

a1 [ wen | [ Hife
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Wenn Excel anschliel3end geschlossen wird, dann muss nachstehende Meldung mit
,Nicht speichern“ beantwortet werden.

Microsaoft Excel @

-

I % Sollen Ihre Anderungen in ‘Mappe 1.csv' gespeichert
werden?
[ Speichern ] [ Micht speichern ] [ Abbrechen
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