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Anleitung zum Erstellen einer CSV-Datei

Nachfolgend wird in einzelnen Schritten erklart, wie Sie eine CSV-Datei flir den Import Ihrer Daten erstellen.

1. Vorbereiten der Daten in Microsoft Excel

Damit die Daten von den verschiedenen Versendeprogrammen ,gelesen” werden kdnnen, ist es notig, diese in eine
einheitliche Form zu bringen. Hierbei ist besonders zu beachten, dass die Spalteniiberschriften die in dem Beispiel
notige Form aufweisen und der Text (so wie im Beispiel fett geschrieben) Gbernommen wird.

example_DE.csv [Schreibgeschitzt] - Microsoft Excel
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Zulassige Spaltenbeschreibungen:
Anrede Vorname Nachname HandyNr Strasse Plz Ort Geschlecht
GebDat Info Tel Fax eMail Filiale

Zusatzliche Felder:
Feldl Feld2 Feld3

Sie haben die Moglichkeit, zusatzliche Felder zu hinterlegen. Die Felder miissen jedoch erst mithilfe der Einstellungen in
WebSMS (Import — Einstellungen unter ,,Feld Namen®), bzw. in der Versendesoftware (Import — Einstellungen)
hinterlegt werden. Nach dem Hinterlegen der Feldnamen starten Sie WebSMS bzw. die Versendesoftware ggf. neu,
damit die Feldnamen libernommen werden.

Hinweis Bitte achten Sie auf die genaue Schreibweise der Spaltenbeschreibung!
In den Feldern ,HandyNr, Tel, Fax“ kénnen Sie jegliche Schreibweise von Nummern verwenden
(z. B. +49 1601234567, 0160/1234567, 00491601234567, 491601234567 oder 1601234567)

Nach dem Erstellen der ersten Zeile, bzw. der Spaltenbeschreibungen, kénnen die Daten darunter passend eingegeben
oder bereits eingegebene Daten verdandert werden. Falls Sie nicht alle Felder (bzw. Spalten) mit Daten fillen kénnen,
sind diese frei zu lassen. Es ist nicht notig, alle Spalten anzugeben, Sie kdnnen lhre Tabelle beispielsweise nur auf die
Spalte ,HandyNr“ reduzieren.

In der Spalte ,,HandyNr“ kann es vorkommen, dass Excel die Mobilfunknummer nicht richtig ilbernimmt und z. B.
folgendes erscheint: ,4,91701E+11“. Um diesen Fehler zu beseitigen, markieren Sie bitte die Spalte ,,HandyNr“ und
dricken die Tastenkombination STRG und 1.



Nun sind Sie im Menii ,,Zellen formatieren:

f |
Zellen formatieren @I&J
Zahlen | Ausrichtung | Schrift | Rahmen | Ausfiilen | Schutz |
Kategorie:
Standard A Beispiel
Zahl
Wahrung Handymir
Buchhaltung Typ:
Datum r&bl
Uhrzeit 0000000|
Prozent Standard -
Bruch i] i
Wissenschaft 0,00 |E |
Text ###0 —
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Geben Sie Ihr Zahlenformat ein, unter Verwendung eines der bestehenden Zahlenformate als
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2. Speichern der Daten in Excel

In diesem Menii klicken Sie in der linken Seite (Kategorie)
auf ,Benutzerdefiniert”.

AnschlieBend schreiben Sie unter ,Typ“ 7 mal die Zahl ,,0“.

Mit dem Button ,,OK” bestéatigen Sie die Eingabe.

Nachdem Sie alle Empfanger und die Struktur der Liste iberarbeitet haben, miissen Sie die Datei nun als ,,CSV
(Trennzeichen-getrennt)” speichern. Hierzu verfahren Sie wie auf dem Bild unten ersichtlich.
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, Eigene Dateien
Zuletst gedndert
Zuletzt besuchte Orte
Desktep
Computer
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Ordner

Dateiname:
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MName

Typ
Festplatten (1)

Gesamtgrofie Freier Speic...

Lokaler Datentrager (C:)

3 GB freivon 233 GB

Gerdte mit Wechselmedien (2)

y Diskettenlaufwerk (&)
=

P
LBl DVD-RW-Laufwerk (D:)
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Dateityp: lCSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)

= Ordner ausblenden

Autoren: Christoph Sperl

Markierungen: Markierung hinzufigen

Tools - [ Speichem J [Abbrechen]

Jetzt milssen Sie nur noch einen Dateinamen vergeben und einen Ort an dem Sie die Datei speichern. Nach dem Klick
auf den Button speichern erscheint ein Warnhinweis:

Microsoft Office Excel
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speichern?

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

» Zum Speichern klicken Sie 'Ja'.

» Wenden Sie sich an die Hilfe um zu erfahren, welche Informationen evtl. verlorengehen.

« Um die Merkmale beizubehalten, klicken Sie 'Mein'. Speichern Sie eine Kopie im derzeitigen Excel-Format.

J |

Mein Hilfe

Hier klicken Sie auf ,Ja“.

Nach dem Speichern kénnen Sie Excel schlieBen.

Ihre Daten sind nun in Form einer CSV-Datei abgespeichert. Diese kdnnen Sie nun fiir den Import verwenden.



