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Podrecznik uzytkownika > Import danych z pliku *.csv

Przygotowanie pliku

Do importu danych z pliku *.csv potrzebny bedzie odpowiednio przygotowany plik. Do jego utworzenia mozemy wykorzysta¢ MS Excel lub OpenOffice
Calc. Proces importu zostanie oméwiony na przyktadzie bazy kontrahentéw, jednak jego schemat pozostaje aktualny dla pozostatych baz.

Rozpoczynamy od przygotowania arkusza kalkulacyjnego w postaci tabeli z danymi. Dla wygody najlepiej nada¢ nagtéwkom nazwy pokrywajgce sie z
tymi w kartotece klienta lub innego elemenu - np. Nazwa, Miasto, Telefon etc. Jezeli korzystamy z MS Excel, gotowy arkusz zapisujemy jako CSV
(rozdzielony przecinkami) - przyktadowy plik stanowi zatgcznik do niniejszego artykutu. W przypadku innych programéw przy zapisie nalezy zwdci¢
uwage na ustawienia separatoréw. Moze bowiem zdarzy¢ sie tak, ze warto$¢ Jurek Kowalski, Anna Nowak zostanie potraktowana jako warto$¢ dwéch
kolumn. Aby tego unikng¢ - jako separator pola wybieramy przecinek, a jako separator tekstu cudzystow.

Uwaga

W ostatnim wypadku pamieta¢, aby wczesniej pozby¢ sie wszystkich separatoréw tekstu w tekécie. Mozna to zrobi¢ za pomoca funkcji Znajdz i zamien
zamieniajac wszystkie znaki " na puste wartosci.

Uwaga
Przy zapisie arkusza kalkulacyjnego do formatu *.csv nalezy zwrdéci¢ uwage, czy poprawnie zostaty zapisane znaki diakrytyczne!!

Import do systemu eDokumenty

Utworzony zgodnie z opisem Przygotowanie pliku plik *.csv jest gotowy do importu. Dane wprowadzamy do systemu za pomoca Kreatora importu.

Kreator importu klientéw z pliku CSV = n

Krok 1. Okreslenie parametréow pliku CSV.

Plik: przykladowa_baza_kontrahentow.csv
Separator kolumn: przecinek -

Kodowanie cp1250 -

< Wstecz Dalej >

Rysunek 1.1: Kreator importu - krok 1

W pierwszym kroku (Rysunek 1.1) wybieramy plik, z ktérego dane majg zosta¢ zaimportowane i okresSlamy rodzaje separatoréw i kodowanie. Dla
zalgczonego pliku parametry te beda nastepujace:

» Separator kolumn przecinek
* Separator tekstu "
* Kodowanie cp1250


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
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Klikamy przycisk Dalej i przechodzimy do nastepnego kroku (Rysunek 1.2), w ktérym wskazujemy, jakie nagtéwki odpowiadajag poszczeg6lnym polom w
systemie. W tym celu zaznaczamy lewnym przyciskiem myszy element na liscie Kolumny (1, Rysunek 1.2) i przenosimy go do komérki w kolumnie
Zrédto (2, Rysunek 1.2). W zalgczonym przykladzie element Nazwa przeniesiemy do wiersza z wartoscig Nazwa w kolumnie Przypisz do, element
Nazwa skrécona przeniesiemy do komorki obok komérki Skrét itd. Podczas przenoszenia elementéw migedzy kolumnami 1 a 2 wyswietlana jest ikona 3
(Rysunek 2). Pokrywanie wszystkich pdl nie jest konieczne.

Kreator importu klientéw z pliku CSV = “

Krok 2. Okreslenie powigzan oraz import klientéw

Mazwa skricona Ulica Miasto Kod pocztowy Nr telefonu

rowld Przypisz do i kolumny

Rysunek 1.2: Kreator importu - krok 2

W dolnej czesci okna znajdziemy dodatkowe opcje:

* pomijanie istniejgcych kontaktéw
* nadpisywanie istniejacych kontaktow

» dodawanie istniejacych kontaktow.

Nadpisz istniejace kontakty pozwala na okreslenie, czy import powinien zosta¢ wykonany w trybie dopisywania czy tez w trybie aktualizacji. W trybie
dopisywania i aktualizacji nie zostang dopisane te kontakty, dla ktérych w bazie danych odnaleziony zostanie odpowiednik o tej samej nazwie lub
numerze NIP lub PESEL. Ponadto w trybie aktualizacji nadpisane zostang tylko te kontakty, dla ktérych w bazie danych jednoznacznie odnaleziony
zostanie odpowiednik o tym samym numerze NIP lub PESEL (zatem w celu przeprowadzenia skutecznego importu w trybie aktualizacji konieczne jest
okreslenie kolumny z numerem NIP lub PESEL).

Przyktadowo, podczas importu dwa kontakty o tej samej nazwie i r6znych numerach PESEL sg traktowane jak dwa rézne kontakty, ale dwa kontakty o
numerze NIP 6271234567 i r6znych nazwach sa traktowane jako jeden kontakt.

Pierwszy wiersz jest interpretowany jako nazwy kolumn. Moze sie jednak zdarzy¢, ze zawiera on wiasciwe dane, dlatego zaznaczenie checkboxa
Importuj pierwszy wiersz umozliwia jego import.

W przypadku importu bazy kontrahentéw mozliwe jest wskazanie opiekuna wszystkich importowanych kontaktéw. Aby zdefiniowac taka osobe,
wybieramy jg z listy Opiekun.



Krok 2. Okreilenie powigzan oraz import klientéw -
Okreslenie powigzan kolumn pomiedzy baza w plikiem CSV, podglad pliku CSV oraz wykonanie importu klientdw. X
Podglad pliku CSV
v
Nazwa Nazwa skrécona Ulica Miasto Kod pocztowy Nr telefonu .
Demo 5p. Z 0.0, DM Uliczna 2 Miastowice Gome  22-000 999888 777
Exponenta Sp. 2 0.0, Expo Stritowa 4 Talnowice 11-000 333 444 555
-
rowld Przypisz do Frodio kalumny
0 MNazwa Nazwa, MNagwa
1 Skrot MNazwa skricona
2 Osoba kontaktowa 1 Ulica
3 telefon Miasto
4 Faks Kod pocztowy
5 wWww Nr telefonu
[ Email
7 NIP
8 REGON
Wyknywaj istnigjace po:® | NIP/PESEL ¥ Istnigjace kontakty® @ pomijaj (O nadpisz (O dodaj
Wiykrywaj istniejace po nazwie, jesli w importowanym wierszu brak identyfikatordw NIF/PESEL/Symbol: [«
Importuj pierwszy wiers?® [ Opiekun® | - wybierz - & Importyj kontakty |
< Witecz Dalgj >

Rysunek 1.3: Kreator importu - raport wynik importu
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Po wypetnieniu formularza klikamy przycisk Importuj kontakty i potwierdzamy che¢ wykonania operacji. Po imporcie wy$wietlony zostaje raport
(Rysunek 1.3) z podsumowaniem zawierajgcym informacje o ilosci elementéw dodanych, zaktualizowanych, bez nazwy, z bledem i zduplikowanych.

Po kliknieciu Zamknij nastepuje powrdét do okna kreatora. Aby przej$¢ do zaktualizowanej listy elementéw (w przyktadzie - kontrahentéw), klikamy

przycisk Dalej.
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