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Namen importieren

Einleitung

Der Soziogramm Designer wird inzwischen an Universitdten und vor allem
padagogischen Ausbildungs-Instituten verwendet. Verstindlicherweise hat die
Verbreitung erheblich zugenommen, seit das Programm kostenlos zur Verfiigung
gestellt wird.

Obgleich die Eingabe von Namen mit dem Eingabe-Experten sehr einfach
moglich ist, taucht dennoch die Frage immer wieder auf, ob vorhandene
Namenlisten nicht auch einfach importiert werden kénnen. Das ist moglich und
die folgenden Seiten beschreiben, wie das gemacht werden kann.

Bei einfachen Listen geniigt es, diese in die Windows-Zwischenablage zu
kopieren. Der Import erfolgt dann per Mausklick automatisch.

Bei komplexeren Daten ist der Import-Experte dann interessant, wenn immer
wieder Listen mit gleicher Struktur aber verschiedenen Namen Verwendung
finden sollen. Dann muss nur einmal die Listenstruktur mitgeteilt und
gespeichert werden. Anschlieend kdnnen die neuen Namen mit wenigen
Mausklicks importiert werden.

Diese kurze Anleitung zeigt an einem Beispiel, wie der Import funktioniert.

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, Namen in die Adressen-Datenbank zu
importieren. Wenn Sie bereits Adressen mit einem anderen Programm (z.B.
MSExcel) erstellt haben, konnen Sie diese in den Soziogramm Designer
importieren.

Der Soziogramm-Designer stellt dafiir 2 Methoden zur Verfiigung:

1. Schnell-Import fiir einfache Adressen-Listen aus der Windows-
Zwischenablage.

2. Differenzierter Import komplexer Adressdaten mit dem
Adressenimport-Experten.

Import aus der Windows-Zwischenablage

Mit diesem Verfahren konnen Sie sehr einfach die Namen einer bestehenden
Namen-Liste ohne Schreibarbeit in die Adressen-Datenbank und zugleich in das
aktuelle Projekt einfiigen.

Hierfiir miissen Sie lediglich eine Liste mit 2 Spalten fiir Vor- und Nachnamen in
z.B. Winword, MSExcel, Windows Editor oder einem &hnliches Programm
markieren und in die Windows-Zwischenablage kopieren.

Wichtig:
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Zwischen Vor und Nachnamen sollte als Trennzeichen ein Tab fungieren, damit
das Programm weif3, wo der Vorname aufhdrt und der Nachname beginnt. Wenn
die Liste in einem Spread-Sheet (wie z.B. MS Excel) erstellt wurde, ist das
automatisch der Fall.

In anderen

Textprogrammen wird ein solches Trennzeichen in der Regel

verwendet werden, um eine gleichméaBige Ausrichtung der Vor- und Nachnamen-
Spalte zu erreichen. Die Anzahl der Tabs zwischen den Namenteilen spielt keine

Rolle.

Sollten keine Tabs vorliegen, miissten Sie die Tabulatorzeichen vor dem
Kopieren in die Zwischenablage noch einfligen. Ansonsten funktioniert dieser
Import nicht.

So wird es gemacht, ein Beispiel:

L4 A | B e THTTET F |
| &L Nr. Nachname Vorname  Klasse Alter  Klassenlehrer
| & | 1 Meier Hans lac | 10 |Berhardt |
El 2 iKrause Lisa Ac | 11  |Berhardt |
4 3 Wagner Mano ac | 10 |Berhardt |
5| 4 Tinsham Jeff 4c | 10 | Berhardi |
6| 5 _iBerger Mechthild 4c | 11 |Berhardt |
| 7| 6 Sterner Olaf ac | 10 | Berhardt |
8] 7 |Hgel Mario 4c | 11  |Berhardi |
| 2] 8 Semmelbro’c Hildgard 4c | 12 | Berhardt |
10§ 9 Von der Tanne Gernod 4a | 12 |Schell |
11| 10 |Briger sibylle 4a | 12 |schell |

12 11 [Thalbert Monika  [4a | 13 |schell |
13| 12 |weinert Helge 4a | 12 |schell |
14 13 :Jurt lJoachim 4a | 13 |Schell |
A5 14 ) Fremul Arno 4a | 12  |Schell |

16 15 Sugari Mohamad [4a | 13 |Schell |

Teilnehmerliste in MSExcel mit Markierung

Kopieren Sie die 2 Spalten mit (in diesem Fall) Nach — und
Vornamen in die Windows-Zwischenablage (z.B. mit <Strg>C).

Ob erst die Vornamen und dann die Nachnamen in der Liste
stehten wird spéter abgefragt und beim Import berticksichtigt.

Als néichstes klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Icon fiir

den Eingabe-Experten: . Es spielt dabei keine Rolle, ob
Sie gerade mit dem Projekt- oder Soziogramm-Manager arbeiten.

Sie erhalten dann folgende Riickfrage:

Import

P Ist das OK?

Sie machten eine kopierte Teilnehrmer-Liste importieren.

la Mein

Dialog (Kopier-)Import

Bestitigen Sie mit ,,Ja* um fortzufahren oder ,,Nein*, um
abzubrechen.

2 ¢ Namen importieren
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Sollten sich keine Daten in der Zwischenablage befinden, werden Sie mit
folgendem Dialogfenster dariiber informiert:

F -
Mamen lesen [ @ !
f - Bitte kopieren Sie zuerst eine Namenliste in die
W Windows-Zwischenablage!
(8]4

Dialog ,,Name lesen

e Bestitigen Sie mit ,,OK*, kopieren die Namenspalten in die
Zwischenablage und wiederholen den Vorgang.

Entdeckt der Soziogramm-Designer einen Inhalt, der nicht einer Namenliste
dhnelt, teilt er auch das mit und zeigt den fraglichen Inhalt in diesem
Dialogfenster an:

Mamen-Liste %

& Dieser Inhalt der Windows-Zwischenablage
[Der einfachste Weg, Mamen in das aktuelle Projekt einzufigen ]
ist offenbar keine Namenliste,

Bitte wiederhalen Sie den Vorgang!

oK

Dialog ,, Namen-Liste - keine Liste

e Bestitigen Sie mit ,,OK* und kopieren die Namenliste erneut.

Falls sich keine Tabulatorzeichen in derAdressen-Liste in der Zwischenablage
befinden, erhalten Sie jetzt diese Info:

.
Kann nicht importieren I 2 I

0 Bitte priifen Sie, ob Yor- und Machname durch ein Tabulatorzeichen
getrennt sind.
oK |

Dialog ,, Kann nicht importieren

o  Mit einem Klick auf ,,OK* wird der Prozess abgebrochen.
Korrigieren Sie die Liste und wiederholen den bisherigen Prozess.

e  Falls alles korrekt ist,miissen Sie als néchstes angeben, was in der
ersten Spalte der Liste steht (zur Orientierung finden Sie das erste
Namenpaar angezeigt):
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Mamen-Liste

Zur richtigen Einordnung der kopierten Liske muss bekannt sein, ob diese mil dem jeweiligen
Vor- oder Machnamen beginni

Ist der folgende Eintrag ein Namenpaar?
Egbert Babst

. Wenn ja, was kommt bei disgem Namenpaar zuarst?
Bitie wahlen Sie die passende Antwart aus!
e
Alternativen- ﬂad'—name Die Reihenfolge ist: Nachname - Vorname
Auswahl T Die Reihenfolge wechselt

Logdatel ansehen | Hilfe li2
Eatsad Sozogramm Diesigner - Altemativenirage

L

Dialogfenster ,, Name-Liste

Dialogfenster Namen-Liste

Option Aktion

Die Liste wird unveréndert iibernommen und
'Vorname ausgewertet, da die Reihenfolge bereits
stimmt.

In der Liste werden die beiden Spalten
Nachname vertauscht und dann in der nun richtigen
Reihenfolge ausgewertet.

In der kopierten Liste stehen mal die Vor-
und mal die Nachnamen zuerst. Daher

Lombi werden Sie bei jedem einzelnen Namenpaar
nach der Reihenfolge gefragt.
Abbrechen Der Import wird ohne weitere Aktionen

sofort abgebrochen.

e  Sollte statt des Namenpaars in der Anzeige etwas anderes stehen,
miissen Sie auf ,,Abbrechen” klicken und den Kopiervorgang
wiederholen.

Wenn Sie ,,Gemischt® gewihlt haben, erhalten Sie zuerst dieses Dialogfenster:

—

Mamen-Liste

Hilde Breuer

Was kommt bei diesem Mamenpaar zuerst?

DabatSol Wormame | Die Reihenfolge isi: Vorname - Nachname
Alternativen- Nachname Die Reihenfolge ist: Machname - Vorname
ot
Abbeachan Aktion sofort abbrechen

Logdatei ansehen | Hilre | 7
BE&E50T Soaogramm Designer - AREmalivenimge

e

Dialogfenster ,, Namen-Liste " bei gemischten Namenlisten

e  Wihlen Sie die richtige Reihenfolge aus. Zur Orientierung wird
auch hier das Original-Namenpaar angezeigt.
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Nach der Verarbeitung des ersten Namenpaares erhalten Sie die Moglichkeit, die
jeweils letzte Entscheidung fiir alle weiteren Paare zu {ibernehmen:

.

Mamen-Liste

Klaus Fraund

7 Was kommt bel diesem Namenpaar 2uerst?

o |—
e

Logdatel ansehen | Hilfe [i7
Eavsad Sopegramm Designer - Altemativentrags

e v

Dialogfenster ,, Namen-Liste “; Nachfolger bei gemischten Namenslisten

Dialogfenster Namen-Liste

Option Aktion

Dieses Namenpaar wird unverdndert
'Vorname iibernommen und ausgewertet, da die
Reihenfolge bereits stimmt.

Bei diesem Namenpaar werden Nach- und
Nachname 'Vorname vertauscht und dann in der nun
richtigen Reihenfolge ausgewertet.

Die vorangegangen Entscheidung (Vorname
bzw. Nachname) gilt ohne weitere Nachfrage
fiir alle weiteren Namenpaare der Liste.

Rest Vorname bzw.
Nachname

Der Import wird ohne weitere Aktionen

Abbrechen sofort abgebrochen.

Wenn Sie Thre Wahl getroffen haben, wird die kopierte Liste in die Datenbanken
des Soziogramm Designers iibertragen. Das heif3t, sie wird auch in die
Mitgliederliste des aktuellen Projekts eingefiigt.

Im Projekt-Manager sehen Sie in der Spalte ,,Frei 1* der Mitglieder-Tabelle den
Zeitpunkt des Imports. Dadurch kénnen Sie beim Einfiigen von Namen aus der
Adressen-Datenbank rasch importierte Daten entsprechend des Zeitpunktes
herausfiltern.

Eingabe der Merkmalszahlen

Da in der urspriinglichen Liste nur Vor- und Nachnamen existierten, fehlen noch
die sog. ,,Levelzahlen®, mit denen Sie Merkmale der Mitglieder angeben kénnen
(z.B. ménnlich und weiblich). Diese lassen sich aber sehr leicht nachtragen:

e Driicken Sie die <Strg>-Taste und halten diese gedriickt.

e Klicken Sie mit der linken Maustaste auf alle Mitglieder, die
dasselbe Merkmal bekommen sollen:
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Mr. | Magl-Nr.  Abzs-Nr, MName Vormame level G=g. Erh Frei 1 |u

%--mm [[Charles [ o o

2 | McKinley Judith | bna. 12:20:40, 0702 2048
| Le Grand Elisabeth | b, 14:24:40, 07.02. 208

Blau-markierte Mitglieder eines Merkmals

e Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste auf die Mitglieder-
Tabelle und wihlen im Kontext-Menii die Option ,, Level dndern*
aus:

DG [  Ket1-Wal

Alles markieren

Im Adressen-Manager bearbeiten
Korrigieren

I Level andem I
Alias dndernin1,2,3...
Excel-Tabelle erstellen

Als Wahler definieren

Als Katl-Wahl definieren

Als Kat2-Wahl definieren

Entfernen

Die Katl-Wahler von [Bergstrom] markieren
Die Kat2-Wahler von [Bergstrom] markieren
In Ergebnis-Tabelle

Zihle Schnittstellen
Zishle Kastchen-Durchkreuzungen

Fixierung umkehren

Zeichne Untergruppen-Soziogramm

Isoliere Untergruppen-Soziogramm

Schutzwort setzen
Schutzwort entfernen
Anderungsschutz hinzufagen
Anderungsschutz entfernen

Kontext-Menii der Mitglieder-Tabelle

Dann 6ffnet sich dieses Dialogfenster:
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g S— ——— T T —— N
=] Leveldnderung (0,123 oder 4) m[ij

Sie kinnen fir die ausgewahlten Adressen den Leveleinirag Andern oder lGschen. Bitte
gebe_n Sie den neuen Eintrag in das Dialogfenster ein oder wahlen Sie [0schen.
|hre Anderung wird ALLE Leveleintrdge der marklerten Adressen Uberschreiben,

Eingabe <
B Gbrehmen Neuen Eintrag ibernehmen und in alle Datensatze schreiben
BabstSoff N il i
LEschen Alle Leveleintrige [Gschen
Eingabe-
Dialog Abérechen Aktion sofort abbrechen
Logdatel ansehen | Hilfe | ?
Eeomses Soo Designer - Emy 2

Dialogfenster ,, Leveldnderung

e  Geben Sie die gewiinschte Merkmalszahl ein und klicken auf
,,Ubernehmen®.

Dadurch erhalten alle markieren Mitglieder diese Merkmalszahl.

e  Wiederholen Sie das Verfahren fiir die restlichen Mitglieder
entsprechend.
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Import mit dem Adressenimport-Experten

Dieser Experte ist am Anfang etwas aufwéndiger, da zunéchst eine Reihe von
Einstellungen vorgenommen werden miissen. Diese kdnnen gespeichert werden,
um bei kiinftigen Importen von Dateien gleicher Struktur (aber verschiedenen
Inhalten) auf Mausklick wieder verwendet zu werden.

Vorbereitung fir den Adressenimport-Experten

Héaufig wird eine Liste mit Namen als Spreadsheet-Tabelle vorliegen.
Grundsitzlich konnen die Listen auch mit jedem Texteditor erstellt worden sein,
sofern sie als Tabelle im *.txt- oder *.csv-Format exportiert werden konnen.

Im Gegensatz zum Import aus der Windows-Zwischenablage konnen diese
Listen beliebig komplex sein und weitere Informationen (z.B. Schuljahrgang,
Klasse, Adressen etc.) enthalten.

Beispiel: MS-Excel

Nachfolgend wird der Import einer Namen-Tabelle aus MS-Excel beschrieben.
Grundsitzlich sollte die erste Tabellenzeile die Spalten-Uberschriften beinhalten:

Nr. IT MNachname |T Vorname |T Klasse |T Alter F I{Ia.r..senIehrerIT
1|Meier Hans 4c 10|Berhardt
2|Krause Lisa Ac 11|Berhardt
3|Wagner Mano ac 10|Berhardi
4|Tinsham Jeff 4c 10|Berhardt
5|Berger Mechthild |4c 11|Berhardt
6|Sterner Olaf Llw 10|Berhardi
7|Higel Mario 4c 11|Berhardt
8|Semmelbrot  |Hildgard Ac 12|Berhardt
9|Won der Tanne |Gernod LE) 12|Schell

10|Briger Sibylle 4a 12|Schell
11(Thalbert Monika 4a 13|Schell
12|Weinert Helge LE 12|Schell
13(Jurt Joachim LE) 13|Schell
14|Fremul Arna da 12|Schell
15[Sugari Mohamad [4a 13|Schell J

Ausgangs-Tabelle in MS-Excel

Es ist nicht erforderlich, dass diese Tabelle oben links auf dem Excelblatt
lokalisiert ist.

Export der Namen-Liste

Fiir den Import mit dem Import-Experten des Soziogramm Designers wird eine
Datei im *.txt- oder *.csv-Format benétigt. Die meisten Text-
Standardprogramme und natiirlich auch MS-Excel kénnen in diese Formate
exportieren.

e Esdarfnur | Tabelle auf demselben Excelblatt vorliegen.

e  Waihlen Sie dann ,,Speichern unter und wihlen als Filter ,,CSV
(MS DOS)*:

8 ¢ Namen importieren
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Export als csv-Datei

e Es kann folgender Hinweis erscheinen, der besagt, dass nur ein
Excel-Arbeitsblatt gespeichert wird. Eventuell erhalten Sie eine
weitere Information, dass nicht alle Formatierungen iibernommen
werden konnen. Bestitigen Sie beides bitte mit OK:

I sngpatta brwep oo b e, di et e By i,

| Jjj sl T, per u Aok ed ot ere vl
wfice s Sl 1o bt sl St g | e i, wie S o Bl . Lo i i o e e i et e, e b S v Dt

o el e i,
|

Hinweis zum Export

e  Merken Sie sich bitte den Pfad der gespeicherten Datei.
e  SchlieBen Sie MS Excel.

Starten des Adressenimport-Experten

Im Soziogramm Designer konnen Sie den Import in zwei Modulen starten:
3. Im Adressen-Manager
4. Im Projekt-Manager

Die Arbeit mit dem Projekt-Manager ist einfacher als mit dem Adressen-
Manager. Also:

e Starten Sie den Projekt-Manager.

e  Wihlen Sie dann Menii ,,Datei | Adressen importieren‘

Infos & Tipps
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Soziogramm Designer -

2| Datei Module Bearbeiten Ansicht Dokumente Optionen  Fenst

Meng-Hilfe...

Offnen... <F5»
Neu <Strg ENTER>
Speichern

Speichern unter...

Drucker einrichten...

Adressen importieren...

Beenden <ESC> <AltFd>

1 anna.basgier@grmux.de | 14.03.2016 | 309
2 Unbenannt, kann hier... | 14.03.2016 | 300
3 spielkontaktan KaMei... | 14.03.2016 | 192
4 rohrer0106arbeit ma... | 14.03.2016 | 124

Menii ,,Datei “

Es startet die Willkommen-Seite des Experten, auf der Sie die erforderlichen
Schritte in einer Zusammenfassung lesen konnen:

BabiiSet Adressenimport-Experle

Impor-Bedingungan: Laden ] Toxt-Dalnl ] Priifien ] Hummen ] Falcar ]
Willkommen beim Adressenimport-Experten! |

Mil einem Kick auf “Welter" oder den Register-Reiler "Text-Datei® kemmen Sie zur Suchseile {ir lhre
Textdatel mit den Impori-Namen.

Suchen Sie die Imporl-Dalei mit Klick auf gen Schaller "Teadztel ["bd "cav) suchen”.
Hach dem Einlesen threr Dalel kiinnen Sie den komekten Zeichensatz dberprifen {Seite “Prifen®} und
ob und wie Hummermn der Import-H werden sollen (Seite

"Hummem”). Aul der Selte "Felder kinnen Sie zuordnen, welche Fefder Inrer Tabele den Feldem
der Designer-Adressendalenbank zugeordnel werden. |

Dlese Eingaben konnen Sle unter elnem belleblgen Mamen speichem, |
HWicken Sie damu auf "Auswahl spelchem™
Mil "Jetzt Importieren” staren Sie den Import der Adressen.

Um elne gespelchers nuswanl won Importbedingungen zu laden, kiicken Sle auf den Schater |
" auT gen Hamen In der Auswanl-Tabelle |adt die Auswanl.
AUEh €in Kick aurden scnalter “Auswihlen zum Laden” l@dt den markierten Datensalz

Awswablon anzeigen [ |<< Hier wahlen Sie eine gespeichere importAuswah, i
Auswahl saezhern Logdatel ansehan | ozt importiaro ... | |
=« furiick | Weller == —————
Beenden | AuswEhl ZUNGcksezen I I | Hite 7

Willkommen-Seite des Experten

Das Info-Label und die Bedingungs-Anzeige

Dieses Feld ist von allen Registerseiten aus zu sehen.

Es hat eine
Doppelfunktion. Nach
dem Start des Experten
zeigt es kurzfristig ein
Symbol und den Namen
des Experten.

Impont-Bedingungen: [ Impornt-Bedingungen:

Kurz danach schaltet es
auf die Bedingsanzeige
um. Diese zeigt die jeweils

eingestellten BabstSoft
Importbedingungen an. Soziogramm
Sie kdnnen sich also Designer
jederzeit ein Bild machen,

was Sie bisher an Import- Adressenimport-
Informationen gewéhlt
haben (z.B. die
Importquelle).

Experte

Wenn Sie die Registerseite
,,Laden* erneut aufsuchen,
wird automatisch das Info-
Label gezeigt.

10 ¢ Namen importieren Infos & Tipps



Falls gerade das Label angezeigt wird, konnen Sie auch mit einem

e Kilick auf den Schalter ,,Import-Bedingungen* die
Zusammenfassung anzeigen.

Liste der Import-Bedingungen

Kriterium Wert

Geladene Auswahl Name der gespeicherten Auswahl

Art der Importdaten "Textdatei"

Import-Datei Threr Adressen Pfad zur Quelldatei

Adressen E)ptlon im (')'beren Feld der Registerseite
Nummern

Zeichensatz fiir den Import "ANSI" oder "OEM"
Option im mittleren Feld der

Nummern . o "
Registerseite "Nummern

Auswahl '(')ptlon im 1'1'nteren Feld der Registerseite
Nummern

Felder-Zuordnung geédndert "Ja" oder "Nein"

Anderungen "Ja" oder "Nein"

Einlesen der zuvor erstellten csv-Datei

Die Suche nach dem Pfad der gerade erstellten csv-Datei (csv steht fiir comma
separated values=duch Komma getrennte Werte) erfolgt auf der Registerseite
,,Text-Datei:

e Klicken Sie entweder auf den Schalter ,, Weiter” oder direkt auf den
Reiter ,, Text-Datei®.

BabstSoit Adressenimpoet-Epere

impoEedngungen: | Ladon Teat-Dalel ] Frufen ] NurarmEmn I Felder I

CERE il Ihre Qriginal-&dressen liegen als Textdatei vor

.

AR T DGR NPOATDATE: Dla melshen Slandard-Programma (28, Excal, Word ele.) kiinnen Ihee Listen 215 Terdalai spelchaen. e kinnen

diese Lizien auch mil einem Edor schrelben, dee e Dalefen direkt im * b - Formal speichart

So salllen lhre Adressen gespeicherl sein (2.8, als ".cswDalei): |

EXCHENATE FIIR N AFORT:
1. Dateiformat: ASCH. 2. Feldlange: Wariabel brw. begrenzt (alle Felder). |
3. Begrenzimgszeichen: < 77> (AnlEhungasiiche] oder kelne. |
4. Trennzeichon; < = {Komma) oder <> (Semikalon) odor Tab-Zoichen
5. In der ersten Zeile milssen die Feldnamen stehen.

In der Riegel erkannt der Exgenta diese Foamate sutomatisch.

Klicken Sie aul dan Sehaher “Textdatel suchen” und browsen zu dizger Datell |

Der Adressanimport-Experta wind o Daten aus der Tewdtdalei in eine tempardre Tabsalle ainlesen und lhnen
daz Zwischenergebnis zur Prifung zeigen.

Texidatal [, "c5v) suchen

fuswablen anzelgen i<< Hier wihlen Sia eine gespeichers Impot-Auswahl, |

Auswahl speigharm | Logdalol ansohon Jdetzt importient,.,. I
<< Juriick | Yelter =»
Beenden | AFiEH TUNCEzEZEN Hitiz ?

Batatizdl Sesegrarmm Danigrar Ademy weirpers rpacts

— e e e

Registerseite ,, Text-Datei

e Klicken Sie auf den Schalter Testtatel 5. "c5¥) Suchen

e Es o6ffnet sich ein Datei-Browser:
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Bitte die Textdatei mit den Namen/Adressen suchen | = |
Suchen in = Eigene Dokumente i EF Eg-
MName ‘ Anderungsdatum  *
. Bluetooth Exchange Folder 05.06.2010 15:29 [
. Corel User Files 28.01.2014 19:45
| CyberLink 06.02.2014 23:42
. Erzeugte Websites 31.03.2014 01:10
[ Garmin 03.10.2013 23:04 -
N« 1 | b
Dateiname: et "csv Offnen
Dateityp Delimited Text (* o) - Abbrechen
Alias: EC:MUsershE gbertiDocuments', - Help

Textdatei-Browser

e Suchen Sie die gerade erstellte csv-Datei und klicken Sie auf

Offnen.
1 Bitte die Textdatei mit den Namen/Adressen suchen { = J |
Suchenin: ‘ ‘E Eigene Dokumente j 4= [ffF '
~ - |
Name ‘ Anderungsdatum N |
1} Wondershare Video Converter Pro 26.01.2014 01:12 |
1] WSFTP_Scripte 25.10.201513:39
H @ Namenliste Beispiel.csv 14.03.2016 14:47 |
@ Namenliste.csv 12.03.2016 21:45 |
Namenlistel.csv 12.03.2016 22:08 i

< I} ]

s
Dateins [Nemenlste Beispiel.csv Offnen
Datetyp: | Delimited Texd (") =] Abbrechen
Alias: | EC:\Jseris\Egbert\Documentsh, j Help

Auswahl der csv-Datei

Zeichensatz priifen

Die Namenliste wird eingelesen und automatisch auf der Registerseite ,,Priifen‘

angezeigt.

13

Babstioit Adressenimpoet-Experis

Impon-Eedingungen: | Ladan ] TetDae Priifzn ] HumESm ]
i Hier armitteln Sie dan korrekten Zeichensatz,
Sie sehen einen Auszchnitt aus lhren lmpon-Adressen.

usw.) sowie rchiigen Feldnamen wiedergegaben wardan,

Expart-Zeichenzatz wiederholen. Ansanztzn klicken Sie auf “Waiter™.

Bilte rindgieten Sie durch de Tabelle und s1alen fesl, ob e Daten orit den kedrekien Sandeczeichen (2,8,8
Entschetdend sind die Texte In dan Zellen. Die Feldnamen kinnen spiter angepasst werden.

Falls din Sorderzoichan falsch dargosteli werdan, akirdoron Sie rochls den andesen Zeichonsatz (DEM oder
ANSH) und prafen emeut. Klappt es nicht, mdssen Sie den Expert der Orignsitsbelle mit <inem anderen

Felder ]

K. | Hactrama Wemama Hlans Alter Rlawaniskrar i
[ [T Harg i1 ] Ewhardi H
Fi Trran sz, % ] [TorEd] ) 1l
£l Tringzar [TEe) [ o) Bactuacl GEM
] Teamam ard I= 5] Eahural
Seger [T % ] Exshard|
Semar Oad 5= =] Dartuacz! -
LET blarey [ a Eurfunsa I
Tmmgl Hadqar i i Ewhadt AL
E T gar Taere Gerad ) I =
I} In-qu [y [T} ] = I

-

Auswahlen anzelgen _:D;"Usem‘-Eg'bert‘-Dacumanls’tNarrenliste Eeispisl.cov

SuEaISed Somiograren DS AEIIERpT-E R

Auswahl speicher | Logeatel ensehen Jdatzt importiaren.... |
= == Jurilck | Weiler ==
Beenden | Auseah] unizemen Hitio ?

Registerseite ,, Priifen

Die Spalteniiberschriften erscheinen iiber der Tabelle. Lassen Sie sich nicht
irritieren, dass bei den leeren Spalten weitere Uberschriften erscheinen, die nicht

zu Threr Namenliste gehoren.

Sie sollten jetzt einmal durch die Tabelle scrollen und priifen, ob die

Sonderzeichen sowohl der Spalteniiberschriften als auch der Tabellen-Inhalt

korrekt wiedergegeben werden.

12 ¢ Namen importieren
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e  Sollten Sonderzeichen wie ,,0°, ,,B* falsch wiedergegeben werden,
klicken Sie bitte bei OEM/ANSI auf die jeweils nicht aktivierte

Option.

e Vergleichen Sie bitte erneut, ob jetzt die Wiedergabe stimmt.
Wichtig ist vor allem, dass die Namen und weitere Daten in den

Zellen korrekt dargestellt werden.

e Klicken Sie dann auf den Schalter
nichste Registerseite.

Behandlung der Nummerierung

Weter=> | Es offnet sich die

EsbslSaf Adresienimpart-Experie

Impor-Bedingungen: Laden ] Teut-Datel ] Frifen

AT DER BFORTIWTR
Eeapiey beriicksichligl werden,
{=0oweil auganglich).

Uberschraibs-Opticnen: 3 Alle Adresson lgschen
‘3 Alle Adressen updaten
I’ff] Meue Adressen anhangen

Was geschieht mit den vorhandenen Designer-Adressen? |
BT R bt aTerie Hier kornen Sle fasiegen, was mi den varhandenen Adressen geschehen sollund welche Adrassen beim Impart

Akthieren Sie bitle i jeder Oplionen.Gruppe dis gewiinschie Oplian!

Hummem ] Falgar 1

Adrezanummir-Optionen:

Rumnrnem erslallen

i Frornde Nurmremn diemetmen

Filter-Qptionen: I:’] Adle Kammemn bericksichic

fuswahlen anzeigen ;B:\Usﬁrs‘.EgbBthﬂmrnurﬂs‘Namnr.ﬁsiB Baispial.csv
suswah speichern | Legetatel ansehen
Beanden | ALEAEN TUNCEZETEN ]

Eaal5als Seaagan Desgner Adensenmpen-Expeie

Jetzt importien,... | |

e |7

Registerseite ,, Nummern “

Im Soziogramm Designer erhélt jeder registrierte Name eine Mitglieds-Nummer,
die nicht mehr geéndert werden kann. Obwohl es moglich ist, sollten Sie nicht
die Nummern Ihrer Liste verwenden, weil diese schon vergeben sein konnten.

e Belassen Sie es bei der Voreinstellung: ,,Neue Adressen
anhéngen! Dadurch werden automatisch neue Mitglieder-

Nummern erzeugt.

e Klicken Sie auf den Schalter JM

Infos & Tipps
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Zuordnung der Spaltenuiberschriften

Esbzl5ok Adresserimpart-Experie
Impar-Bedingungan: Laden I Tourt-Cralnl ] Priifen ] Nummamom Faldar
SLLADERE AL AONL:
Welche Felder Inrer Tabelle entsprechen denen des Soziogramm Designers? |
Soweil wie mbglich, hal der Experie berells. Vorschlage gemachl Biiie kondrollieren Sie |
cies¢ und wahlen an dea Dropdovm-Listen di¢ kameken bow, tehlenden Zuordrungen selbsl ausl

Wenn alle Felgzr richig 2ugecrdne 2ind, dann Micken Sle aul "Velter”| |
[Fudar dog Detigrany Bezchrelbung Felder Ihrer Tabslle Baispiel Faldslr. |
Kusdanhr Kunden-Hummer in dar - ||

Haine Hane des Kunden oder L
Vomsms Woenamair] bei Enzefpersonen |Vomame x||Hans 3 |
Datri Fusst vie "Herm Mesr®, "2 H. e 1

Sad Szt chne Posfatzshl -
Bnsbrrids | Aniredhis witl "Sehr geekelar” - I

Adrallanreds Herm, Fray, Frma usw. {iir e b
Ted Or., Prefessar, Dipl-Ing, usw. x| |

Fusgizld | Abiedung, Akdenzeichen usw. -
izl 2.8, fir Poskach | |

=]
Auswahlen anzvigen & WsersEgbsafi DocumentsiNamenlists Beispisl csv |
Auswzhl speichem I Logdztel ansehen Jatzt importiaren.... | |
== Furilek | Weiler == |
Beenden | Aathatl Tunicksezen Hitfe | ?
EdsiRals Soaegamn Dusgras Adegser pom-Expeat

= —

Registerseite Felder

Der Soziogramm Designer verwendet in der Adressen-Datenbank eigene
Spaltentiiberschriften. Diese konnen sich mit denen Threr Tabelle decken, in der
Regel gibt es aber Abweichungen.

Auf dieser Registerseite ordnen Sie Thre Spalteniiberschriften denen des
Soziogramm Designers zu. Sofern es bereits Ubereinstimmungen gibt, hat der
Adressenimport-Experte dies schon fiir Sie eingetragen.

Auswahl der passenden Feldnamen

In der ersten Spalte der Tabelle mit dem Namen ,,Felder des Designers* stehen
die verbindlichen Spalteniiberschriften des Soziogramm Designers. Suchen Sie
sukzessive diejenigen Feldnamen, die Spalteniiberschriften Threr Namenliste
entsprechen. Dabei ist der Text in der Spalte ,,Beschreibung® behilflich.

Beispiel ,,KundenNr*

Hier liegt nahe, diesem Feld die Uberschrift ,,Nr.* Ihrer Liste zuzuordnen.

e Klicken Sie daher auf das kleine schwarze Dreieck in der Spalte
,JFelder Threr Tabelle“. Es klappt eine Liste mit den Uberschriften
Threr Namenliste herunter:

Felder dee Desigrees Beschreibung Felder [hrer Tabelle Beispiel Fald-Hr,
KundenMr Kunden-Nummer in der | -
Mame Name des Kunden oder Nr. =
Vormame Voraame(n) bei Einzelpersonen |V Nachname —1|Hans 3
Zusatzi Zusalz wie "Herrn Meier, "z.H. | | Varname
Stadi Siadi ohne Posistzahl Klasse
Brishnreds Anrede wie: "Sehr geshriar” Aler -
Adrelanreds Herrn, Frauw, Firma usw. (flr die
Thel Dir., Professor, Dipl-Ing. usw.
Zusalz? Ablzilung, Aklenzeichen usw. -
Zusalzd 2.B. fir Postach 5]

e Klicken Sie auf,,Nr.“:

14 ¢ Namen importieren
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Felder des Desigrers Beschraibung Falder Ihrer Tabelle Beispiel Feld-Hr.,
undenhr Kunden-Nummer in der M. -1 1
Name Wame des Kunden oder b
Vomame Vorname(n) bei Einzelpersonen | Vorname - |[Hans 3
Zusatzi Zusafz wie "Herm Meier”, "z H. -

Stadt Stadi chne Posfaizahl hd
Brefanrede Anrede wie: "Sehr gechrizr 7
Adreltanreds Herrn_ Frau, Firma usw. {fir di= -
Thel Dr., Professar, Dipl.-Ing. usw. -
Zusakz? Abf=fung, Akianzeichen usw. -
Zusalzd 2.B. fir Postiach |

Zuordnung von ,, KundenNr* zu ,, Nr.

Wie Sie sehen, steht auch bereits ein Beispielwert im Feld ,,Beispiel*

Weiterhin liegt nahe, den Feldnamen des Soziogramm Designers ,,Name* mit
der Spalteniiberschrift ,,Nachname* zuzuordnen. Dazu gehen Sie entsprechend
vor und erhalten:

Felder des Designers Beschreibung Felder Inrer Tabelle Beispiel Feld-Nr,
KundenMr Kunden-Nummer in der Nr. hal [ 1
Name Name des Kunden oder Nachname - || Meier 2
Vomame Vorname(n) bei Einzelparscnen | Vorname * |[Hang 3
Zusatz{ Zusalz wie "Herm bdeier, "z H. -

Stadt Stadk chne Pogfieizahl -
Brefanrede Anrede wie: "Sehr geehriar -
Adreftanrede Herrn, Frau, Firma usw. {fiir diz -
Tiel Dr., Professor, Dipl.-Ing. usw. -
Fusatz? Abfefung, Akenzeichen usw. -
ZFusab3 z B fiir Postach [=]

Zuordnung von ,, Name* zu ,, Nachname

Da der Feldname ,,Vorname* identisch mit der entsprechenden
Spalteniiberschrift Threr Tabelle ist, wurde die Zuordnung bereits vom Experten
automatisch vorgenommen.

,,Freie Felder” nutzen

Die Spalteniiberschriften ,,Klasse®, ,,Alter” und ,,Klassenlehrer* haben keine

unmittelbare Entsprechung in der Adressendatenbank des Soziogramm
Designers. Dafiir stehen die Felder ,,Freil, ,Frei2 ... bis ,,Frei9* zur

Verfiigung.

Hinweis:

Das Feld ,,Freil“ wird bereits benutzt, um den Import anzuzeigen. Verwenden
Sie dieses Feld daher nicht!

e Scrollen Sie durch die Tabelle nach unten, bis die Frei-Felder in
der Spalte ,,Felder des Designers* sichtbar werden:

Feldar des Designers Beschrelbung Felder lhrer Tabelle Baispial Felgdir,
Tekin_mobi IMobslefon-Numrmer(n) - |
Fred Frei defnierbares Feld Mr. 1 -

Frei2 Frei defnierbares Feld Mr. 2 -
Freid Frei deinierbares Fald hr. 3 -
Fraid Frei defnierbares Faid Nr. 4 =
Freid Frei deinierbares Fald Mr. 5 i
Freid Frei deinierbares Feld Nr, § =
Frei Frei defnizrbares Feld Nr. 7 ~
Frei® Frei defnierbares Feld Nr. 8 s
Fred Frei defnierbares Feld Mr. 9 =] o

., Frei“-Felder

So konnte das Feld ,,Klasse® Threr Liste dem Feld ,,Frei2 des Soziogramm
Designers zugeordnet werden:

Infos & Tipps
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Felder des Designers Beschreibung Felder Ihrer Taballa Beispiel Fald-Hr,
Telefon_mobd Mobifeleion-Nummer{n) -
Freil Frei defniarbares Feld Nr_ 1 -
Frei? Frei defnierbares Feld Mr. 2 -
Freid Frei defnierbares Feld Nr_3 Mr. =
Fred Frei deinierbares Feld Nr. 4 Machnama
Freid Frei deinierbares Feld Nr. 5 Vamame
Freid Frei deinierbares Feld Nr. &

Freif Frei deiniarbaras Feld Nr. 7 Alier E
Freid Frei defnierbares Feld Mr & -
Freid Frei defnierbares Feld Nr. 9 [}

Drop-Down-Liste fiir Feld ,, Frei2 *

So sieht die Tabelle aus, wenn Sie Klasse links angeklickt haben:

Felder des Desgners Beschraibung Felder lhrer Tabelle Beispiel Feld-Hr.
Telefon_mobl obdiglefon-Nummer(n) -
Freil Frei defrierbares Feld Nr. 1 bl
Frei2 Frei definierbares Feld Nr, 2 Klassa - ||dc 4
Freid Frei definierbares Feld Nr. 3 -
Freid Frei definierbares Feld Nr. 4 =
Freif Frei definierbares Feld Nr. § -
Frei Frei definierbares Feld Nr. & -
Fraif Frei defrierbares Feld Nr. 7 bl
Freif Frei definierbares Feld Nr, & hd
Fre@ Frei definierbares Feld Nr. 9 e

Zuordnung von ,,Frei2“ zu ,, Klasse

Auf diese Weise konnen Sie alle Felder Threr Tabelle Schritt fiir Schritt
zuordnen. Das geht doch ganz einfach!

Hinweis:

Im Adressen-Manager konnen Sie alle Frei-Felder umbenennen. Néheres finden
Sie in der Online-Hilfe des Adressen-Managers.

Den Import durchfiihren

Sie haben nun alle Einstellungen fiir den Adressen-Import vorgenommen. Zur
Ausfithrung geniigt ein Klick.

BabsiSofi Adressenémport-Evperie

Impart-Bedingle gen: Laden ] TeatDatel ] Priifen ] Miemirigen Felcer

6L ADENE ALEMIRHL:

Welche Felder lhrer Tabelle entsprechen denen des Sozlogramm Deslgners?

Soweil wie miglich, hat der Experte bereils Vorschlige gemachl, Bille kealrollieren Sle
dipse und withlen on den Bropdewn.Listen die koreiten bew. tehlenden Fugrdaungen selost aus
Wenn alle Felder nichilg 2ug=orcnet sind, dann Micken Sle auf "Welier™?

S

Fadar dag Dasrnirg Easchralbung FelderIhrer Tabzlle Beispial Feldrn
Tk mobd ibieleion-H - ]
Freil Frei deSniariares Feid Hr. 1 x
Fred Fre defmersres Fold Hr, 2 Hlsaap =48 £ |
Fresd Frei definierbares Feid Hr 3 Aler |10 5 i
Fred Frei defnierbares Feid Hr. 4 Klzsserfahrer - || Barfard ]
Freh Frei dafnierares Fed Wr, § L
Freis Frei deinierbares Feid N6 x J
Fred Frei deiniehares Faid Nr. 7 x N
Fred Frei defnigrivres Foid Nr, & L
Fred Frei defnierberes Fed Hr. 9 1= |
=
Ayl enzeigen ;B;\Users‘-Egberi‘lDuwmerﬂs‘-Mamenliste Beispiel csv N
Auswahl speighern ] Logeslel ansehen | Jetzt imporieran... | |
: << Furick | Welter >
Beanden | Auraahl urkkrmen | Hilfe | ?
Datrifalt Crrgr i
Zum Import bereit
e  Klicken Sie auf den Schalter deatimporieren... | B erscheint

folgendes Dialogfenster:
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- - - - |

Wenn Sie bestatigen, werden die Importdaten an die vorhandenen Adressen der
Adressendatenbank angehangt bzw. die alten Daten akiualisiert. Sie kinnen wahlen, obvon
der alten Adressen-Tabelle zuvor ein Backup erzeugt werden soll.

Mbchten Sie forsetzen?

Backup erstellen und danach automatisch importieren
BabstSoft Inperd Ohne Da erung sofort import
. Nur Importbedingungen spefchern (Name wird erfragt
Alternativen- I sl kel P guagen 5p ™ -
usaahl 5 Aklion sofort abbrechen

Logdatel ansehen | Hilfe | fi
Eabasod Sz nm Designar = Al ivanfrage

Dialogfenster ,, Import

Sie konnen vor dem Import noch automatisch ein Backup der Adressen-
Datenbank erstellen oder direkt importieren.

e  Wihlen Sie ,,Importieren®, falls Sie das Backup nicht nutzen
mochten.

Der Import beginnt und wird durch eine Fortschritt-Anzeige mitgeteilt:

Feldar dos Disiomars Beschreibung Felder Ihrer Tabelle Beispiel Feld-Hr.
Telefon_mobi MehiEpkinn.ummarln) - |
Freil -

Frei2 Bitte einen Moment Geduld.._ b | 1

Freid ~|[10 5

Fred s Imperl dar neusn Adreseen (Rest ) || Berhardt B

Frai§ Frer defnierbares Feld Nr. B hd

Frai5 Frei defnierbares Feld Nr, & hd _‘
Freif Frei defnierbares Feld Nr. 7 >

Fresd Frea defnierbares Feld Nr. B *

Freid Frei defnierbares Feld Nr. 9 i 5

|C:'l.Users‘mEgbErl'tDocumenlsWamenlisle Beispigl.csv

Fortschritt-Anzeige des Imports

Nach Abschluss sehen Sie dieses Fenster:

Der Impert der Adressen wurde erolgreich abgeschlossen,
kidchten Sle noch weitere Adressen imporfleren?

Ja, eine weitere Import-Auswah [aden

Ja, aber neve Bedingungen Testlegen

Auzahl laden
BabstSoft Mea

MWein, den Experten beenden
Aktion sofort abbrechen

Logdatel angehen | Hilte |‘?
EabsiEo? Bcgiogmmm Designer - Allemativenfrage

Alternafiven- I o
Auswahl fbbrethen

Abschluss-Dialogfenster Import

Sie konnen mit einem Klick auf,,Beenden den Experten schlieBen. Sollten Sie
jedoch spiter weitere Namenlisten mit gleicher Struktur aber unterschiedlichen
Namen importieren wollen, so:

e Klicken Sie bitte auf ,,Abbrechen®.
Jetzt konnen Sie Einstellungen fiir weitere Verwendungen speichern.

Klicken Sie dazu auf den Schalter |M
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Es wird die Registerseite ,,Laden* aufgerufen und eine Tabelle der bereits
gespeicherten Import-Einstellungen angezeigt:

BabstSott Adressenimpon-Experts

Impest-Bedingungen: Laden ] Teu-Datel ] Fuiden ] Muemmem I Felder ]
4] [FMHLick suf Tabaile: Weitere Funiicaen.

Hr, Masme et gespaithensn Ausnatl Tex-Cuele

3 CEV Dirsks CotllaerdiS ghurt Depeneng bl pevneipn | gy
Erwans Nsnerstzie T Cellism!iE phashy

larmasine Tedene Wt gt DosarverasTH o 2

L
|
| I -}

=

302 Auswahi Hamen in cer Tabebe ankicien oder reuen Namen ki das Feid urisn sreetent [0

| |
Ausyanten zum Speichen | Abgethen

Augwahlen onzeigen |C:UJsars\Eghamanmarﬂs\Hamarﬂsis Baispiel.csv |

A i Logdalei ansehen | ezt importieren.... | |
< Furlkck | Welter =» }
Beenden Auswahl aurbcisezzn | 4k—| Hilre

Batamall Craigoer

?

Registerseite ,, Laden *

e  Schreiben Sie in das Importnamen-Feld eine Bezeichnung fiir die
eben erstellten Import-Bedingungen:

—|——|—_‘_-I
B2 Auswzhil-Ha=en In dsr Tabale anticlen odfer reven Namen kn das Feld ween sdeeden! Ei
AUsyahlan 2am Speickiin | Abbgeehien
Ir‘-llh—nn—l.lrnl-nrﬁnnm.mnnl.—l Hamarhela Do minl Ao
Importnamen-Feld
Bie Aycwahl.ampen jn dor 13 aoklicken oder neuen Mamen in das Feld unien schreiben!
Beispiel-dmport einer Namenliste
Auswiahlen zum Speichern Abbrechen

Eintrag ins Importnamen-Feld

Ausylitlen 2um Speichem

e Klicken Sie nun auf den Schalter Sie erhalten

zur Bestitigung folgende Information:

Speichern | &2 |

:] Die Auswahl wurde erfolgreich gespeichert!

oK

[S

Bestitigung der Speicherung

Diese Bezeichnung nebst des Dateipfades der csv-Datei stehen nun in der Liste
der gespeicherten Importbedingungen. Sie konnen jederzeit geladen und direkt
verwendet werden. Ohne weitere Anderungen lassen sich so neue Namen
importieren:

e Um den neuen Eintrag anzuzeigen, klicken Sie auf den Schalter

Auswahlen anzeigen

e Beenden Sie den Adressenimport-Experten mit Klick auf den

Schalter |____Beenden |
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Verwendung der Namen

Die importierten Namen bzw. Adressen befinden sich nach dem Import
ausschlieBlich in der Adressen-Datenbank und kénnen nun weiter verwendet
werden.

Einfliigen der Import-Namen in ein Projekt

Die importierten Namen befinden sich nun in der Adressen-Datenbank und
konnen auf einfache Weise in ein bestehendes oder neues Soziogramm-Projekt
eingetragen werden.

Nach Beendigung des Adressenimport-Experten befinden Sie sich wieder im
Projekt-Manager — falls nicht:

e Offnen Sie den Projekt-Manager mit Klick auf @

e  Wihlen Sie das Projekt mit dem Projekt-Sucher, in das die Namen
eingefligt werden sollen:

By D e e e e]

| 3 patei Mocule Bearbeiten  Ariicht Dolumente Qptionen Fenster  nfa
H =2 B0 X RBERN M F# 5§

Titel:
Untartital:

o

Unbenannt, kann hier editiert warden, Prajekt-Mr:

Cafault-Frojekl IndicationNr:

Maximale Kal1-Wahlan: | X X | Maximale Kat2-Wahlen
i -Mitglied I
Projektgruppen-Mitglieder o Wﬂhler—Nr._

o Dublettan
M. Milgl-Nr. Alias-Nr. Hame Vormmame Levdl Geg Erh. Fraid

' Soziogramm
erstallan

Wehlen einfdgen

2>

Kat1-Wahi

Projekt zum Einfiigen der Import-Namen

e Klicken Sie nun auf den Schalter £+ in der oberen
Schalterleiste. Es 6ffnet sich der Adressen-Sucher:

Infos & Tipps
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Ao SRR o ——
|
] Adubr | Titer Home Wormame Freid Eiadt |n|
| 555 Msinr Hara 1403 2015 bt s Cslhary EgbastDncuraraiile | j
| =50 e Hass 14032008 Impoet s Cilses SgbetSocumensiNa
= 6 Wigran Hege 1403 Z0U bt bt C A Egbat ot enaeiNe
(| 591 Vigiees Hege 14232016 bnpos sz £ Uses S beet Socume e
| =2 Semnatirs Hidgand 1405 F015 ket s Cillser Sy birdDonamprsia
El 55T Barmathent Hidgand 14,03 2016 brpoe wex: ClhenEg et Documanydla
| =42 Vg [
ELH Hama 01 fantet
| 1594 k&l
=l 1] Hotlbager dan —
| 185 Digkes JanErizan
el =52 Trsitan a1 1103 2005 bt ek LA Dt nm cha SN G
D E5E Trshen B 14,03 3216 o sy CilhenEg bard Documanyln
D 283 Tesham Jaf 14.03. 20086 Impoet sux ClsanSgbetoncunaasiNa
i = =7 St Jepchim 14,05 Z0U brpot bt C e EgbaetTotonaesiNe
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Adressen-Sucher

Im Feld ,,Freil* stehen die Daten zum Import von Namen. Alle Eintrage
beginnen mit dem Datum des Imports.

e Schreiben Sie in das weille Feld unter der Spalte ,,Freil“ das
Datum des heutigen Importes — im Beispiel der 14.03.2016.

e Klicken Sie dann auf den Schalter ZIET

e Jetzt stehen nur die Namen im Sucher, die am eingegebenen Datum
importiert wurden.
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Adressen-Sucher mit ausgewdhlten Import-Namen

Im Sucher miissen die Namen zum Einfiigen in das Projekt ausgewéhlt, das heifit
hellblau markiert werden.

e  Sollten mehrere Importe am gleichen Tag ausgefiihrt worden sein,
miissten Sie die gewiinschten Namen manuell auswéhlen:

e Halten Sie die <Strg>-Taste gedriickt und klicken auf jeden
gewiinschten Namen.

Ansonsten konnen Sie alle angezeigten Namen auf einmal markieren:

e Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Sucher-Tabelle und
wihlen aus dem Kontext-Menl ,,Alles markieren® aus:
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Excel-Tabelle erstellen
Kprigieren
|_ 15032018 | [
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Alle Importnamen markieren

e Klicken Sie nun auf den Schalter In Projekigruppe

Zur Sicherheit miissen Sie das Einfiigen noch einmal bestétigen:
e B R 5 )

Machten Sie jetzt alle ausgewshiten [15] Namen in die angezeigten
Projektgruppe einfligen?

Ja Nein ‘

Dialogfenster ,, Einfiigen

e Klicken Sie auf ,,Ja*.

Jetzt werden alle ausgewidhlten Namen in das aktuelle Projekt des Projekt-
Managers eingefligt:

Titel:
Untertitel:

lUnbenannt, kann hier editiert werden.
Defaull-Projekt

Maximale Kat1-Wanlen: | X | [ X_]: Maximale Kat2-Wahlen
Projektgruppen-Mitglieder "
15 Mitglieder O Dubletten

[NF. Mitgl-Nr. Alias-Nr, Name Vorname Level Geg. Erh, Frai1 1)

1 565 1 Meier " Hans 14032006 mper. | | =]
2 568 2 Krause Lisa 14.03.2016 Import
3| 567 3 Vvagner Mano 14.03.2016 Import
4| 568 4 Tinsham Jeff 14.03.2016 Impard
5| 560 5  Berger Mechthild 14032016 Import
6 510 6  Stemner Olaf 14,03.2016 Import
7| 51 7 Hugel Mario 14.03 2016 Impod
8 s 8  Semmelbrot Hildgard 14.03.2016 Import
R INGE g VonderTanne  Gernod 14,03, 2016 Imper
10| 574 10 Briger Sibyle 14.03.2016 Impert
11| 575 11 Thalbert Monika 1403.2016 Import
12 578 12 Weinert Helge 14.03.2016 Impart
H 577 13 Jurt Joachim 14.03 2016 Impart
[14] 578 14 Fremul Arno 14,03, 2016 Import
|15 s78 15  Sugari Mohamad 14,03.2016 Impeort

Importierte Namen in der Projektgruppen-Mitgliedertabelle

Zum Vergleich die Ausgangsliste in Excel:
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Nr. IT Machname |T Vorname |T Klasse |T| Alter |: I(Iassenlehrer|T
1|Meier Hans 4c 10|Berhardt
2|Krause Lisa Ac 11|Berhardt
3|Wagner Mano ac 10|Berhardi
4|Tinsham Jeff 4c 10|Berhardt
5|Berger Mechthild |4c 11|Berhardt
6|Stermer Olaf ac 10|Berhardi
7|Higel Mario dc 11|Berhardt
8|Semmelbrot  |Hildgard 4c 12|Berhardt
S|Won der Tanne |Gernod LE) 12|Schell

10|Briger Sibylle 4a 12|Schell
11|Thalbert Monika 4a 13|5chell
12| Weinert Helge 43 12|5chell
13(Jurt Joachim LE) 13|Schell
14|Fremul Arno 4a 12|Schell
15[Sugari Mohamad |[4a 13|Schell J

Ausgangs-Tabelle in MS-Excel
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N
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OEM 12

P

Projekt-Manager 19
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S
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