Information und Technik
Nordrhein-Westfalen
Geschaftsbereich Statistik

Liebe Nutzerinnen und Nutzer,

im Rahmen der Umstellung der Meldung der Bilanzstatistik NRW auf das Online-
Meldeverfahren eSTATISTIK.core, mussen Sie lhre Meldung nun selbststandig
hochladen.

Hierzu stellen wir Ihnen zwei auf Excel basierende Eingabetools zur Verfligung, die
Ihnen bei der Erstellung der entsprechend formatierten Lieferdatei helfen.

Das eine beinhaltet ein von uns programmiertes Makro, mit dessen Hilfe Sie sehr
schnell die Lieferdatei im richtigen csv-Format erstellen kdnnen. Das zweite Tool ist
ohne Makro, hier mussen Sie eigenstandig einige Zwischenschritte bis zur fertigen
CSV - Datei erbringen.

Da jedoch bei der Bearbeitung einige Dinge zwingend zu beachten sind, erklart
Ihnen diese Anleitung die unterschiedliche Handhabung der beiden Eingabedateien
bis zur Fertigstellung der Lieferdatei.

Leitfaden

1.Teil: Eingabedatei mit Makro

Schritt 1: Offnen der Eingabedatei
Far die Nutzung der Eingabedatei ist es zwingend erforderlich, dass Sie durch einen
Klick auf das Feld ,,Inhalt aktivieren* die Makros wieder aktivieren.

QO E R =
@ Siart Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriife

=51 ¥ susschneiden

_-I Arial of BEE A A = =
. =8 Kopieren -
Einfdgen T I =
- # Format dbertragen ¥ A1 — -
Iwischenablage A Schriftgft
! Sicherheitswarnung  Makros wurden deaktiviery, Inhalt aktivieren
513 - o
A B c

Ohne eine Aktivierung konnen Sie die eingegebenen Daten nicht fiir

eSTATISTIK.core umwandeln!
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Schritt 2: Befiillen der Dropdown-Felder

Nach der Aktivierung der Makros, mussen die drei Dropdown-Felder
,1. Regierungsbezirk, Bezirks- oder Zweckverband*

,2. Berichtsstellennummer und Berichtsstelle” und

,3. Berichtszeitraum®

zwingend in der angegebenen Reihenfolge richtig angegeben werden.

* eingabedatei_kommunale_bilanzsta

Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Power Pivot Q@ Was michten 5

; ._X, Ausschneiden Calibri 11 = A" a S ey
ER Kopieren ~
Einfigen rhind cEomnbs -
. * Format dbertragen ’
Zwischenablage F] Schriftart s Zahl
H2 b fx
A 5] C ] E F
- A e
Regferungsbezirk: wihlen Sie Thren Regierungsbezirk (zuerst ins Feld - dann Schalter rechts.
2 anklicken)
3 i Geme! : -- bitte auswdhlen —-
4 I Bilanzjahr: -- bitte auswahlen --
5 |
Kto.-
gr./ Konten o
6 art
7|
8 | AKTIVA
al

Sie mussen hierbei die Felder nicht manuell ausfiillen, sondern durch einen Klick
auf den Pfeil auf der rechten Seite des jeweiligen Eingabefeldes offnet sich eine
Liste, anhand derer Sie die passende Angabe fur Ihre Meldung auswahlen.

t ubertragen ; ; [t
ige i Schriftart Ausrichtung Zahl
e wahlen Sie lhren Regierungsbezirk {zuerst ins Feld - dann Schalter rechts anklicken)
@ D E F g
erik: wihlen Sie Thren Regierungsbezirk (zuerst ins Feld - dann Schalter mm‘m{ i

IMiinster
Dietrmold
Arnsherg

Werbdnde Eu
Konten Bezeichnung bel

Bitte kontrollieren Sie unbedingt, ob die von Ilhnen getitiqgte Auswabhl richtiq ist,
um Fehler in der Verarbeitung zu vermeiden!
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Schritt 3: Eingabe der Meldedaten
Nach dem Beflullen der Dropdown-Felder geben Sie lhre Meldedaten in die
Tabellenspalte mit der Bezeichnung ,Eurobetrag® ein.

F2 v Je wihlen Sie Ihren Regierungsbezirk (zuerst ins Feld - dann Schalter rechts anklicken)
AAl B i D g F
Regierungsbezirk: wahlen S’Hg.‘Ihren egier ezirk ( ins Feld - dann Schalter rechts
2 anklicken)
3 Gemeinde: -- bitte auswahlen --
4 | Bilanzjahr: -- bitte auswahlen --
5 |
th:{ Konten Bezeichnung L5
6 SOE betrag
=
8| AKTIVA
El 4
10| 00 Aufwendungen zur Erhaltung der gemeindlichen Leistungsfahigkeit
11 000 Aufwendungen zur Erhaltung der gemeindlichen Leistungsfahigkeit
12 | 00001 Aufwendungen zur Erhaltung der gemeindlichen Leistungsfahigkeit
13 |
14| 01 erielle Verma g dnde
15| 011 I ielle Vermigensgegenstande (ImVG)
16| 01110 Stand der AHK von immateriellen Vermégensgegenstanden am 31.12. des Vorjahres
17| 01111 Zugange an immateriellen Vermagensgegenstanden
18 | 01112 Abgange von immateriellen Vermégensgegenstanden
19; 01113 Umbuchungen von immateriellen Vermdgensgegenstanden im Haushaltsjahr
20 01114 Stand der AHK von immateriellen Vermagensgegenstanden am 31.12. des Haushaltsjahrez

Schritt 4: Ausfiihren des Makros zur Umwandlung fiir den Import

Nachdem Sie Ihre Meldedaten vollstandig in die Datei eingegeben haben, scrollen Sie
in der Datei bis zum Ende der Tabelle. Dort erscheint ein Feld mit dem Inhalt ,KNOPF
DRUCKEN (um die Tabelle in das richtige Format fir das Hochladen bei
eStatistik.Core zu bringen)*.

Bitte Starten Sie die Umwandlung durch Klicken auf das Feld.

599‘2 37114 Gesamtbetrag der sonstigen Verbindlichkeiten am 31.12. des Vorjahres

601, 38 Erhaltene Anzahlungen

602 281 Erhaltene Anzahlungen

603| 38110 Erhaltene Anzahlungen am 31.12. des Haushaltsjahres
604 | 38111 Erhaltene &nzahlungen am 31.12. desz Vorjahrez

606/ 39 Passive Rechnungsabgrenzung (RAP)
80?_5 391 Passive Rechnungsabgrenzung
608 39110 Passive Rechnungsabgrenzung

Knopf driicken

{um Nje Tabelle in das richtige Format fiir das Hochladen bei eStatistik.g6re zu bringen)
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Schritt 5: Speichern der Datei

Nach der Umwandlung der Eingabedatei 6ffnet sich eine weitere Excel-Datei mit der
richtigen Formatierung und beispielhaft wie folgt aussehen sollte:

Start Einfilgen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht

, 195 Aissdineiien Calibri 11 AR == ¥ Be
- B Kopieren =
Einfogen o Forinct terinaien F KU~ i~ A === 3= Hw
Twischenablage e Schriftart Ia Ausrichtur
G3 - f
A B . c D E F G
1 20111000 ‘00001 1
2 20:1110013 E:uuo 1
3 20111000 01111 1 |
4 20111000 ‘1112 1
5 20111000 ‘01113 1
6 20111000 ‘01114 1
7 20111000 ‘01115 1
8 20111000 ‘01116 1
9 20:111000 E:nnn 1

Bitte speichern Sie diese Datei zwingend im CSV Format ab und geben Sie als
Bezeichnung ihre Berichtsstellennummer bzw. Ihren Berichtsstellennamen an.

Jern unter
)= |2 » Bibliotheken » Dokumente » v|"f|| Dokument
sieren MNeuer CGrdner
icosoft el Bibliothek "Dokumente” —
Hierzu geharen: 2 Orte
: » Iz
voriten Mame Anderungsdatum Typ Grale
Desktop
Bownlond: (] Meine Datenquellen 12.06.2018 09:44 Dateiordner

Zuletzt besucht

n

slictheken
Bilder
Dokumente
Musik

Videos

mputer
systern (C:)
dfs-grp (\it.nrw, -

Dateiname:  Berichtsstellennummer_Berichtsstellenname.csy

Dateityp: | CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.Q

Autorer: Adminictrator Markiehgnnen: Markierino hinrufiinen Titel: Titel hinzufiinen

Dateiname: richtsstellennummer_Berichtzstellenname.cev

Dateityp: | C5V (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)
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Sie werden nun von Excel gefragt, ob die das Format tatsachlich verwenden mdéchten.
Diese Frage ist zwingend mit ,JA" zu beantworten,

Microsoft Excel *

o Einige Features in der Arbeitsmappe gehen maglicherweise verlaren, wenn Sie sie als C5V [Trennzeichen-getrennt) speichern,

Maochten 5ie das Format trotzdem verwenden?

Nein Hilfe

Wenn Sie die Datei dann schlieen, werden Sie erneut von Excel gefragt, ob die
Anderungen gespeichert werden sollen. Dieses Fenster ist nun unbedingt mit ,nicht
speichern® zu schlief3en.

Microsoft Excel .

1 Sollen Ihre &nderungen an
‘Berichtsstellennummer_Berichtsstellenname. csv'
gespeichert werden?

| Speichern I Hicht speichern Abbrechen

Die abgespeicherte csv-Datei darf nun nicht mehr mit Excel geoffnet werden, da
ansonsten alle Merkmale mit fiihrenden Nullen zerstort werden und die Datei
nicht mehr hochgeladen werden kann.
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2.Teil: Eingabedatei ohne Makro

Schritt 1: Befiullen der Dropdown-Felder

Zuerst mussen die drei Dropdown-Felder

»1. Regierungsbezirk, Bezirks- oder Zweckverband*

,2. Berichtsstellennummer und Berichtsstelle” und

»3. Berichtszeitraum®

zwingend in der angegebenen Reihenfolge richtig angegeben werden.

— v
Einfiigen )
Zwischenabla,., Schriftart Ausrichtung Zahl Forma
K4 ¥ )
e B T 2
Regierungsbezirk: wi'ihf-.:en Sie Thren Regierungsbezirk (zuerst ins Feld - dann Schalter rechts
2 anklicken)
3 | Gemeinde: -- bitte auswihlen --
4 Bilanzjahr: -- bitte auswdhlen --
5 i
| Kto.-

Sie muUssen hierbei die Felder nicht manuell ausfillen, sondern durch einen Klick
auf den Pfeil auf der rechten Seite des jeweiligen Eingabefeldes 6ffnet sich eine
Liste, anhand derer Sie die passende Angabe flr lhre Meldung auswahlen.

t ubertragen

ige fa Schriftart Ausrichtung Zahl
I wahlen Sie lhren Regierungsbezirk (zuerst ins Feld - dann Schalter rechts anklicken)
£ D E F

bezirk: wihlen Sie Thren Regierungsbezirk (zuerst ins Feld - dann Schalter rec

anklicken)

wihlen Sie lhren Fegierungsbezirk [2uerst ins Feld - dann Schalter rechts anklicken

Edln
Miinster

Diztrmiald

Arnsberg

Werbdnde Eu
Konten Bezeichnung bel

Bitte kontrollieren Sie unbedingt, ob die von lhnen getatigte Auswahl richtiq ist,
um Fehler in der Verarbeitung zu vermeiden!
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Schritt 2: Eingabe der Meldedaten
Nach dem Beflullen der Dropdown-Felder geben Sie lhre Meldedaten in die
Tabellenspalte mit der Bezeichnung ,Eurobetrag® ein.

. LT LT
Zwischenabla., & Schriftart Ausrichtung Zahl Formatvorlagen
G28 B fe
A B 7 D E F H
- Regierungsbezirk: Diisseldorf
3 | Gemeinde: 111000 Diisseldorf, krfr. Stadt
4 | Bilanzjahr: 2021
El {
AR Kont : Euro-
c garﬂ_:l onten Bezeichnung tit o
7 {
8 AKTIVA
9
10| 00 Aufwendungen zur Erhaltung der gemeindlichen Leistungsfahigkeit
11| 000 Aufwendungen zur Erhaltung der gemeindlichen Leistungsfdhigkeit
12_: 00001 Aufwendungen zur Erhaltung der gemeindlichen Leistungsfahigkeit i
3|
14| 01 I terielle Vermdgensgegenstinde
15 _5 011 Immaterielle Vermigensgegenstinde (ImVG)
16? 0iiio Stand der AHK von immateriellen Vermidgensgegenstanden am 31.12. des Vorjahres i
17 01111 Zugange an immateriellen Vermégensgegenstanden 1
1_&5 01112 Abgange von immateriellen Vermagensgegenstanden 1
19| 01113 Umbuchungen von immateriellen WVermogensgegenstanden im Haushaltsjahr 1
20 | 01114 Stand der AHK von immateriellen Vermiogensgegenstanden am 31.12. des Haushaltsjahres 1
21 01115 Kumulierte Abschreibungen bei immateriellen Vermégensgegenstanden zum 31.12. des Vorjahres 1
22 01116 Abschreibungen bei immateriellen Vermégensgegenstanden im Haushaltsjahr 1
23 01117 Zuschreibungen bei immateriellen Vermigensgegenstanden im Haushaltsjahr 1
24 | 01118 Anderungen bei immateriellen Vermagensgegenstanden durch Zu- und Abgange sowie Umbuchungen im Haushaltsiak 1
25 _; 01119 Kumulierte Abschreibungen bei immateriellen Vermigensgegenstanden zum 31.12. des Haushaltsjahres 1
2| 01120 Buchwert der immateriellen Vermdgensgegenstande am 31.12. des Haushaltsjahres 1
7 01121 Buchwert der immateriellen Vermégensgegenstinde am 31.12. des Vorjahres 1
2 —
7l N2 Iinhahaute Grundstiicke nnd armndstiicksnleiche Rechte i

Schritt 3: Offnen des Datensatzes

Nachdem Sie lhre Meldedaten vollstandig in die Datei eingegeben haben, 6ffnen Sie
am unteren Bildrand das Tabellenblatt ,Datensatz".

45 02211 Zugange an Ackerland
46 02212 Abgange von Ackerland
47 02213 Umbuchungen wvon Ackerland im Haushaltsjahr
43 02214 Stand der AHK von Ackerland am 31.12. des Haushaltsjahres
49 02215 Kumulierte Abschreibungen bei Ackerland zum 31.12. des Vorjahres I
Eingabeblatt | Bilanz Anlagenspiegel Forderungsspiegel | Verbindlichkeitenspiegel Eigenkapitalspiegel | Datensatz ()

Bereit %3
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Sie sehen l|hre Daten aus dem Eingabeblatt in einzelnen Spalten. In diesem
Tabellenblatt konnen keine Anderungen vorgenommen werden.

ST N rarmat ibertragen | T SR AT === RS S R ASIRINOR UAGRENMIEIEN ) TR T | 500 %0 Forr:n’aitle:urljlg' Tarmabe
Zwischenablage M Schriftart F] Ausrichtung (] Zahl ]
L9 v e
A E 5 D E F G H

1 |2021 111000 's0001 1 121 5 21;111000;00001;;1

2 2021 111000 ‘01110 1 121 ; 21;111000;01110;:1

3 |2021 111000 ‘1111 1 121 5 21;111000;01111;;1

4 2021 111000 ‘01112 1 121 ; 21;111000;01112;:1

5 |2021 111000 ‘1113 1 121 5 21;111000;01113;;1

6 2021 111000 ‘01114 1 121 ; 21;111000;01114;;1

7 |2021 111000 ‘61115 1 121 5 21;111000;01115;;1

8 2021 111000 ‘01116 1 121 ; 21;111000;01116;;1

9 12021 111000 ‘61117 1 121 5 21;111000;01117;;1

10 2021 111000 ‘01118 1 121 ; 21;111000;01118;;1

1112021 111000 ‘1119 1 121 5 21;111000;01119;;1

12 2021 111000 ‘01120 1 121 ; 21;111000;01120;;1

13 12021 111000 ‘1121 1 121 5 21;111000;01121;;1

14 2021 111000 :02110 o 021 ; 21;111000;02110;;0

Eingabeblatt Bilanz | Anlagenspiegel ‘ Forderungsspiegel Verbindlichkeitenspiegel | Eigenkapitalspiegel | Datensatz t_:-i-}

Bereit

Schritt 4: Kopieren des Datensatzes

Fur die weiteren Schritte wird nur die Spalte ,H* bendtigt. Bitte markieren und kopieren
Sie die gesamte Spalte, indem Sie mit der rechten Maustaste in den Spaltenkopf
klicken. Dadurch wird die Spalte ,H* markiert und es o6ffnet sich zusatzlich ein
Untermend, in dem die Option ,kopieren” auszuwahlen ist.

" - £ | ~F8G18818618C18G18618EL
. I~ D £ £ & . 36 Ausschneiden

1 |2021 111000 00001 1 121 H foed

2 |20 111000 o110 1 1n = 5

5 oo 111000 otz H 12 Ez Kopieren

o[22 113000 o112 fi 11

5 |20 111000 ‘o113 1 121 = Gnfis & 5

& |20 111000 Tou1e i 12 [ bnfugeopuionen:

7 |20 111000 jon i 11

o |20 111000 Tzt 1 1 =

s 201 111000 o7 1 12 O

10201 111000 s 1 1n

112021 111000 01119 i 11 e

12[aoet wow  um : Inhalte einfagen...

132021 113000 o i 11

142021 111000 ‘02110 o o2 ; - o

wwo o o on 1100 Zellen ginfigen

162021 111000 12 0 on 000

17|20 111000 oo11s 0 on Zellen l6schen

18201 111000 ta11a 0 on

15201 111000 jons 0 on :

20[2021 111000 o216 0 o Inhalte l6schen

212021 113000 o117 o 0n ;

222021 113000 o218 0 0n ; 1100002118 )

232021 111000 o115 o 02 ; 1112000,02119;1 Zellen formatieren...

242021 111000 120 0 on ; ;1110000212070

25201 111000 o121 0 on : 0 -

2001 mwo oo o on Spaltenbreite...

272021 111000 jorn 0 on

282021 111000 'nznz 0 021 Aus b | en Cl en

202021 112000 o213 0 0n 2

s0[2021 113000 21 0 0n )

3102 wow s o ox Einblenden

322021 111000 w16 0 on
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Schritt 5: Einfligen des kopierten Datensatzes in eine neue (leere) Datei

Um die kopierten Daten in eine neue, leere Datei einfligen zu kdnnen, muss zunachst
eine weitere Exceldatei gedffnet werden. Hierzu klicken Sie oben in der Menluleiste auf
Datei.

2 R = Eingabedate
Datei Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Q@ Was michten Sie tun?
ABC [—: _] ﬁ) =N |+_ y . - 7 Kormmentar ein-/ausblenden D ’T D
= a"‘ T 1 4
¢ X : 2 I Alle Kommentare anzeigen i .
Recht-  Thesaurus  Intelligente  Ubersetzen Neuer  Laschen Vorheriger Nachster ym - : x Blatt  Arbeitsmappe Arbeitsmap
schreibung Suche Kommentar <) Freih Loditieiny ! schitzen  schiitzen freigeben
Rechtschreibung Einblicke Sprache Kommentare A
H1 ki 3 =F1&G1&B1&GI&C1&GI&GI&EL
A | B 2 D E F G H
1 |2021 111000 ‘00001 1 121 21;111000;00001;;1 i
20001 111000 :'11111'1 i 11 211 1T1000:01110::1

Im folgenden Fenster wahlen Sie im Menu auf der linken Seite den Punkt ,Neu“ aus
und auf der rechten Seite erscheint die Auswahlimdoglichkeit ,Leere Arbeitsmappe®.

©®

Informationen
Meu
Offnen

Speichern

Auf der rechten Seite erscheint die Auswahlmaoglichkeit ,Leere Arbeitsmappe®. Bitte
klicken Sie diese an, damit sich eine neue Datei 6ffnet.

Informationen N e u

Meu

Offnen MNach Cnlinew suchen

Empfohlene Suc Geschdftlich  Persdnlich  Planer und

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

1

2 !l

Exportieran 3 |
4
Veraffentlichen 3
&

Schliefen |
Leere Arbeitsmappe

Konto
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In der neuen Exceldatei klicken Sie mit der rechten Mausteste in die oberste linke Zelle
(A1). Es offnet sich erneut ein kleineres Untermenu, in dem Auswahl ,Inhalte einfigen®
zu treffen ist.

Einfigen

Werte einfilgen
il ackm, iy,

%0 |
123 %123 173
Weitere Enfigeoptionen

il galChe, e, wi

E“ms&'—“l

Inhalte einfugen... _

Es offnet sich ein weiteres Auswahlfenster ,Inhalte einfugen®. In diesem wahlen Sie
bitte im oberen Bereich die Option ,Werte“ aus. Im unteren Bereich ,Vorgang® ist keine
Option anzugeben. Dieses Fenster verlassen Sie dann Uber die ,OK" — Schaltflache.

Inhalte einfiigen ? .

Einfagen

() Alles () Alles mit Quelldesign
() Alles auRer Rahmen
O Spaltenbreite

D Formeln und Zahlenformate

() Kommentare () Werte und Zahlenformate

D Goltigkeit Alle zusammenfihrenden bedingten Formate
Vargang

(®) Keine () Multiplizieren

O Addieren O Dividieren

l::l Subtrahieren

|:|I__Evarzeller1 uberspringen Dlranspnnieren

Die kopierten Daten werden in Spalte A eingefugt. Die ursprungliche Eingabedatei
kann jetzt gespeichert und geschlossen werden, da sie nicht mehr bendtigt wird.
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Schritt 6: Formatieren des Datensatzes

Markieren Sie bitte die gesamte Spalte, in dem Sie mit der linken Maustaste in den
Spaltenkopf ,A” klicken.

Einfiigen
- ~ Format dbertragen 45

[ ==t

Zwischenablage 7] -3

Al - f

A E
21;111000;00001;;1
21;111000;01110;;1

(o BIESTRTS G S T

1421;111000;02110;,0
15 211 1100nNN2 1110

AnschlieRend wahlen Sie in der oberen Menutbersicht den Bereich ,Daten“ aus.

H - W = T =

Datei Start Einfligen Seitenlayout Formeln Uberpriifen

& [% |:|P:| D(:)- |:L = Abfragen anzeigen

AusTabeIIe

Aus  Ausdem  Aus  Aus anderen Vorhandene Meue

Access Web Text  Quellen~  Verbindungen @ Abfrage - [E}-,Zuleﬂt\rerwendete Quelle
Externe Daten abrufen Abrufen und transformieren
Al v 3 21;111000;00001;;1
A B | c | D | E | F
1 [215111000;00001;:1 |
2 |21;111000;01110;;1

Hier finden Sie im Bereich ,Datentools” die Funktion ,Text in Spalten®.

H S ] =

Datei  Start  Enfugen  Seitenlayout  Formeln Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools @ Was machten Sie tun?

f@ [‘%} I:‘Pj I:-‘?} I:‘-« FEI [ Abfragen anzeigen ’rf:,a %Y’erbmdungen 5 Y -.:-'[c:-:h.-.n El% E‘ E_‘E .g_\é

] Aus Tabelle %] Eigenschatter - . Erneut anwenden . )
Aus Ausdem Aus Ausanderen Vorhandene  Neue Alle 7| Sortieren  Fittem Textin Blitzvarschau Duplikate Dateniberpruf
Access Web  Text Quellen~  Verbindungen Abfrage~ [ Zuletzt verwendete Quellen  ysyalisieren = ungen bearbeiten Vo Erweitert Spalten entfernen ~
Externe Daten abrufen Abrufen und transformieren Verbindungen Sortieren und Filtern Dateni
a1 v fe 21;111000;00001;;1
A B | c | D | E | F | G | H | | J | K | L | M | N | o | P

21;112000:00001;;1

m
B
£
g
g
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Bitte 6ffnen Sie diese Funktion. Es erscheint ein weiteres Auswahlfenster. Hier sind
weitere 3 Schritte notwendig, um die Daten in der Spalte A in das richtige Format zu
bringen.

In Schritt 1 ist anzugeben, in welchem Datentyp die Daten vorliegen. In diesem Fall ist
die Auswahl ,getrennt zu treffen und mit der ,Weiter“-Schaltflache zu bestatigen.

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 7von 3 ? bt

Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass [hre Daten mit Trennzeichen versehen sind,
Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf "Weiter ', oder wihlen Sie den korrekten Datentyp.
Urspranglicher Datentyp

Wihlen Sie den Dateityp, der hre Daten am besten beschreibt:

- Zeichen wie z.B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder [Excel
4,0-5tandard].

O Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem Feld.

Vorschau der markierten Daten:

217;111000;00001;:1 2
217111000;01110; 571
17;111000;01111;71
217;111000;01112;;1
21;111000701113;;71 o

Abbrechen Fertig stellen

In Schritt 2 ist das Trennzeichen auszuwahlen, das die einzelnen Daten unterteilt. Hier
ist die Auswahl ,Semikolon“ zu verwenden und mit ,\Weiter zu Gbernehmen.

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3 ? X

Dieses Dialogfeld ermdglicht es lhnen, Trennzeichen festzulegen. Sie kdnnen in der Yorschau der
markierten Daten sehen, wie |hr Text erscheinen wird.

Trennzeichen

O

PR

Semikolon |:| Aufeinanderfolgende Trennzeichen als ein Zeichen behandeln
Komma
D_ Textqualifizierer: |- ~
[] Leerzeichen
] andere:
Datenvorschau
11000 [poool ~

11000 P1110
11000 P1111
11000 p11iz
11000 P1113 W

g i

Abbrechen < Zurick Fertig stellen
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Die Daten werden nun im unteren Vorschaufenster in Spalten angezeigt.

In Schritt 3 sind die einzelnen Spalten zu formatieren, die zunachst mit ,Standard”
formatiert sind. Um dies zu andern, kdnnen die einzelnen Spalten mit einem Klick der
linken Maustaste in den Spaltenkopf markiert werden.

Die erste Spalte enthalt das Berichtsjahr, hier muss keine Anderung des Formats
vorgenommen werden. In der zweiten Spalte findet sich die Gemeindekennziffer
wieder, deren Format auch keine Anderung bedarf. Auch die vierte Spalte, in der die
Werte angegeben sind, muss nicht geandert werden.

In der dritten Spalte muss das Format jedoch zwingend angepasst werden, da
ansonsten die fuhrenden Nullen der Merkmale geldscht werden. Sollte dies passieren,
so ist die Ursprungsdatei wieder zu 6ffnen und es sind alle Schritte ab Schritt 3 ,Offnen
des Datensatzes® zu wiederholen.

Bitte markieren Sie die dritte Spalte wie oben beschrieben und wahlen Sie dann das
Format , Text” aus. AnschlieBend konnen Sie diesen Bereich mit einem Klick auf
.Fertig stellen” verlassen.

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 3 von 3 ? >

Dieses Dialogfeld ermoglicht es Ihnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen.

Datenformat der Spalten

() Standa Die Option ‘Standard’ behalt Datums- und
@ : Zahlenwerte bei und wandelt alle anderen Werte in
e Text um.
) Datum: T
C it = Weitere...
D Spalte nicht importieren [Gberspringen)
Zielbereich: | 5451 g

Datenvorschau
Etandard
L ~
IL
L11000 [Kesses IL
LILO00 [N IL
L11000 e IL W
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In der Exceldatei werden die Daten nun in vier Spalten angezeigt.

Access Web  Text  Quellen~  Verbindungen Abfrage - LG £UlEtZt verwendete LUBIEN | gty alisieren + ik
Externe Daten abrufen Abrufen und transformieren Verbindi
19 - fe
| A | B | ¢ _ D _ E | F | G | H
1] 21 11100000001 1
2| 21 11100001110 1
3| 71 111000 01111 1
4| 71 111000 01112 1
5 | 21 111000 01113 1
6| 21 11100001114 1
7| 21 11100001115 1
g 21 111000 :01116 1

Schritt 7: Speichern der Datei

Bitte speichern Sie diese Datei zwingend im CSV Format ab und geben Sie als
Bezeichnung ihre Berichtsstellennummer bzw. |hren Berichtsstellennamen an. Hierzu

wahlen Sie im Fenster ,Speichern unter” im Auswahlmeni ,Dateityp* die Option ,CSV
(Trennzeichen getrennt) (*.csv)“ aus.

Jern unter
) |5 » Biblictheken » Dokumente » v|"v"|| Dokument
sieren v Meuer Ordner

icrosoftxcel  —  Bibliothek "Dokumente”

Hierzu geharen: 2 Orte

Ancrdne

-

Nonten Mame Anderungsdatum Typ GraBe

Desktop )
Downloads [=5] Meine Datenquellen 12.06.2018 09:44 Datelordner

fuletzt besucht

=

slictheken
ilder
Dokumente
Musik
Videos

ymputer
System (C:]
dfs-grp (WNit.nrw. =

Dateiname: Berichtsstellennummer_Berichtsstellenname.csv

Dateityp: | CSV (Trennzeichen-getrennt) I:*.G{]

Autoren: Adminictrator MarkiNgnoen: Markierino hinrufiinen Titel: Titel hinmufiinen

Dateiname: Werichtsstellennummer_Berichtzstellenname.csv

Dateityp: | C5V T Trennzeichen-getrennt) (*.csv)
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Sie werden nun von Excel gefragt, ob die das Format tatsachlich verwenden mdéchten.
Diese Frage ist zwingend mit ,JA" zu beantworten,

Microsoft Excel *

o Einige Features in der Arbeitsmappe gehen maglicherweise verlaren, wenn Sie sie als C5V [Trennzeichen-getrennt) speichern,

Maochten 5ie das Format trotzdem verwenden?

Nein Hilfe

Wenn Sie die Datei dann schlieen, werden Sie erneut von Excel gefragt, ob die
Anderungen gespeichert werden sollen. Dieses Fenster ist nun unbedingt mit ,nicht

speichern® zu schliefl3en.

Microsoft Excel .

1 Sollen Ihre &nderungen an
‘Berichtsstellennummer_Berichtsstellenname. csv'
gespeichert werden?

| Speichern I Hicht speichern Abbrechen

Die abgespeicherte csv-Datei darf nun nicht mehr mit Excel geoffnet werden, da
ansonsten alle fithrenden Nullen der Merkmale zerstort werden und die Datei
nicht mehr hochgeladen werden kann. Auch in diesem Fall miussen alle Schritte
ab Schritt 3 ,Offnen des Datensatzes*“ wiederholt werden.




