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Offnen von CSV-Dateien unter Excel 2016
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1 CSV-Datei herunterladen

Fur die nachfolgende Beschreibung zum korrekten Offnen von CSV-Dateien unter Excel
empfehlen wir, dass die zu 6ffnende Datei sich in einem bekannten Ordner befindet (z.B.
,Downloads®, ,Dokumente” oder sonstiger eigener Ordner)

Sofern die CSV-Datei in einem email angehéngt ist, ist es notwendig, die CSV-Datei
zuerst in einen bekannten Ordner zu speichern. Danach kann eventuell der Anhang aus
dem email geléscht werden.

2 Excel: Daten aus Text importieren
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Das Excel-Programm ohne Datei (= Leere Arbeitsmappe) starten und den Reiter ,Daten®
auswahlen. Danach auf das Symbol ,Aus Text” klicken: es 6ffnet sich der Dialog zur
Auswahl der CSV-Datei.
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3 Text-Konvertierungs-Assistent

3.1 Schritt 1 von 3: Datentyp und Uberschriften einstellen

unags-Assistent - Schntt 1
Der Textkonvertierungs-Assistent hat erkannt, dass Ihre Daten mit Trennzeichen versehen sinc
Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie auf "Weiter ', oder wahlen Sie den korrekten Datt

Ursprunglicher Datentyp

@ Getrennt - Zeichen wie 2,B. Kommas oder Tabstopps trennen Felder (Excel 4.0-5@
Feste Breite - Felder sind in Spalten ausgerichtet, mit Leerzeichen zwischen jedem F¢

Import beginnen in Zeile: 1 s Dateiursprung:  Windows (ANSI)

&) Die Daten haben Uberschriften, I

Vorschau der Datel \fileserver\Plarramt\PGR WAHL 2022\Edith_Fiedlier_03032022_091036.¢5v,
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Im Schritt 1 wahlen Sie die Option ,Getrennt aus und haken die Option ,Daten haben
Uberschriften® an.

3.2 Schritt 2 von 3: Trennzeichen auswihlen

Textkonvertierungs-Assistent - Schritt 2 von 3 ? X

Dieses Dialogfeld ermaglicht es Ihnen, Trennzeichen festzulegen. Sie kdnnen in der Worschaw der markierten Daten
sehem, wie lhr Text erscheinen wird.

Trennzeichen

iSemikolon;

D Aufeinanderfalgends Trennzeichen als gin Zeichen behandeln

W Textqualifizierer: =
Leerzeichen

[] Andere:

Datenvorschau
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Im Schritt 2 die Option ,Semikolon“ anhaken
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3.3 Schritt 3 von 3: Datenformat einstellen

| Textkonwertierungs-Assistent « Schrtt 3 von 3 ? *

| Dieses Dialogfeld ermdglicht es lhnen, jede Spalte zu markieren und den Datentyp festzulegen. [:5‘
| Datenformat der Spatten

Ciie Cption "Standard” behalt Datums- und Zahlenwerte bei und
2 wandelt alle anderen Werte im Text um.

ThJ = Weitere..,

() Spalte nicht Importieren (Gberspringen

| Datervorschaw

3 Guandazd  Erandazd zandaz
FeburcDat [Strasss ion |[FEschle|

Im Schritt 3 wahlen Sie fur solche Spalten, wo Excel eine fehlerhafte automatische
Konvertierung durchfuhrt (z.B. ,Hausnr® oder ,Matrikennummer®) das Datenformat , Text*;
dabei immer zuerst die Spalte anwahlen und dann links oben das Format einstellen.

Danach den Import-Vorgang abschliel3en.

Wir empfehlen schlief3lich, die Excel-Datei nach Abschluss des Daten-Imports auch als
Excel-Datei im Format ,.xIsx" zu speichern.

4 Hinweise zu anderen Excel-Versionen

In anderen (friheren oder neueren) Excel-Programm-Versionen kann sich der Import-
Vorgang etwas von der hier vorgestellten Vorgehensweise unterscheiden. Aus unserer
Sicht sollte die Konvertierung dann zu keinen Datenproblemen fiihren, wenn im Zuge des
Vorgangs das Datenformat (von bestimmten Spalten) explizit durch den Benutzer / die
Benutzerin eingestellt werden kann (vgl. Schritt 3).
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