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Erstellung und Import einer *csv - Datei aus dem
Monatsverwendungsnachweis SEK

1 Was st eine *.csv - Datel

Das Dateiformat CSV steht fir Englisch Comma-separated values und beschreibt den
Aufbau einer Textdatei zur Speicherung oder zum Austausch einfach strukturierter Daten.
Die Dateinamenserweiterung lautet .csv.

2 \Vorbereitung

Wenn Sie die fur die Abrechnung des jeweiligen Monats relevanten Daten erfasst haben,
prifen Sie bitte |hre Eingaben und die daraus folgenden Abrechnungsdaten in den
Tabellenblattern Pauschale Summen und Summenblatt.
e Erstellen Sie nun parallel eine neue leere Excel - Arbeitsmappe. Aus dieser wird
spater die importfahige *.csv-Datei.
e Setzen Sie nun den Fokus wieder auf das Tabellenblatt Belegpositionen_csv im
Monatsverwendungsnachweis - SEK.

3 Aufbau Belegpositionen_csv

Durch die von uns erstellte Programmierung werden lhre Daten aus dem Tabellenreiter
Monatsverwendungsnachweis mit entsprechenden Zusatzinformationen wie
Zahlungsempfanger/Einzahler etc. versehen.

A ] = ] E F [] ] i K L
Zahlungsemplan | L
Position  (BelkegVon Korrektur
) der |
2 144 IE MEP 171811 AN01.2018 [ 3012018 Testrager Hame 1/¥or/ 1 x Flank/ Anleit 3 300€ 30000€ 30000€ ]
3 _B148 IE 31012018 | 31012018 Testriger Hame 2/ Vor /1 3 Flank | Anled_a 3008 30000 € 30000 € []
4 _B148 2k 41012018 [ 31012018 Teswager Hame 3 /Yer/1 1 Flank/ Anleft 3 J00€ 000 € 0000 € [']
5 _eias | 2 1012018 | 31012018 Tosager 11 Flank  Anled_a 3008 |_30000¢ | 30000 e ]
B148 LE 31012018 31.01.2018 Teswager HName 5/ Yor/1 x Flank/ Anledt 3 3006 30000 € 30000 € ']
B128 | 7¢ 31012018 | 31012018 Toatrager Mamne & 1Voe 111 Flank ! Anled_a 300€ | 30000 € | 30000 € []
B148 LE 31012018 31.01.2018 Teswager HName 7/Yor/1 x Flank/ Anledt 3 3006 30000 € 30000 € ']
B128 | 7¢ 31012018 | 31012018 Toatrager Mamne 81Vor /11 Flank!Anled_a 300€ | 30000 € | 30000 € ]
o _B148 | ZE 012018 | 31.012018 Testrager Mame 9 /Vor/ 1 1 Flank/ Anigt_a 3006 300,00 € 300,00 € (]
1 _Bidn | 7% 1013018 | 31013018 Tastrager Mame 1071 Vari1 x FLankiAnlelt 33006 | 300,00% | _30000% ]
1 B148 ZE 31.01.2018 | 31.01.2018 Testrager HName 117/ Vor /1 x Flanks Andeil 3 J00€ 300.00 € 300,00 € []
1_edn | 7% 1013018 | 31013018 Tastrager Mame 171 Var {1 x FlankAnlelt 33006 | 300,00% | _30000% ]
1 B148 ZE 31.01.2018 | 31.01.2018 Testrager HName 13 7/Vor /1 x Flank/ Andeil a J00€ 300,00 € 300,00 € []
15 _H148 Fisl MEF (1118714 012018 [ 31012018 Teskrager Hame 147 Vor /1 5 FlankJ Anfeit 3 300¢ | ET T |_30000€ []
i S ZE MEP /1718115 31.01.2018 | 31012018 Testriger Hame 15 /Vor /1 x Flanks Anleil 3 I00€ 300,00 € 300,00 € []
w_B148 iE MeF (1118116 41012018 [ 31012018 Tesyager Hame 16/ Vor/ 1 x Flank/Anteit 3 300€ 000 € 0000 € [']
il pids ZE NP/ 1/18117 31.01.2018 | 31.012018 Testriger Hame 17 /'Vor /1 x Flanks Andeit 3 I00€ 300,00 € 300,00 € []

Diese Daten werden dann in das Tabellenblatt Belegpositionen_csv in den farbig
hinterlegten Bereich von B2 bis L606 Ubertragen. Die fur den Import notwendigen Spalten-
Uberschriften sind bereits vorhanden und grau hinterlegt.

Neben Zeilen fir die Auslosung der Maflinahme-Kostenpauschale B 1.4.8 werden auch
Zeilen ausgefillt die Angaben zur jeweiligen Kofinanzierung enthalten.

Ergibt die Prifung der Auslésebedingungen das Ergebnis, dass keine Pauschale ausgeldst
werden kann, bleibt die jeweilige Zeile leer.

Das bedeutet, dass bei Projekten mit wenigen Teilnehmer/innen ein grofRer Teil des farbig
hinterlegten Bereichs ohne Eintrége bleibt.

4 Daten in die neue Arbeitsmappe Ubertragen

Um die gewilnschten Daten in die leere Arbeitsmappe zu Ubertragen, mussen diese zuerst
markiert werden. Hierflr verwenden Sie am besten eine Tastenkombination.
1. Klicken Sie bitte zuerst in die Zelle Al auf das Wort Position.

2. Halten Sie die Tasten strg + Shift gedriickt und betétigen die Cursortaste =
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Die erste Zeile der Tabelle ist nun ausgewahlt. Dies ist an der blauen Markierung zu

3. Halten Sie die Tasten strg + Shift weiterhin gedrickt und betatigen die
Cursortaste{
il £ Pasition
|dor [Bemeckany [Korrektr
MKP /111811 012018 3101.2018 Testrager ‘Name 17/Vor {1 x Flank/ Anlell a 300€ 300,00€ 300,00 €
MKP 111812 012018 | 31012018 Testrager Name 2 /Vor ! 1 x Flank/ Anieit 3 300€ 30000€ 30000 €
EVEET] 012018 | 31012018 | Tesvager | Name3/Vor/ix Flank/Aniell 33006 | 30000€ 30000€
MKPI111814 012018 | 31012018 Testrager ‘Name 4/Vor/ 1 x Flanks Anteit 3 300€ 30000€ 30000€
WMKP /171815 1012018 | 31012008 Testrager ‘TName 5 /Vor 11 x Flankl Anieil 3 300€ ["30000¢€_ 30000€
012018 | 31012018 Testrager | Name 5/Vor/1 x FlankiAnie a300€ | 30000€ 30000€
MKP/111817 012018 31012018 Testrager Name 7 /Vor /1 x Flank/ Anieit 3 300€ 300,00 € 30000 €
[ irisrs 012018 | 731 [ Tesiager | Name§/Vor 1 x Flank/Aniel 83006 | 30000& 30000 €
MKPI1/11818 012018 | 31012018 Testrager Name 8/Vor/ 1 x Flank/ Anleit a 300€ 300,00€ 30000€
WP 11181 012018 | 31.01.201 Testrager ‘Name 10/ Vor | 1 Flank Anleil 3 300€ 30000€ 300.00€
| MKPi17181 012016 | 31012018 | Teswager | Name 11/Vor/1y Flank/Anien a300€ | 30000€ 30000 €
MKP 11181 012018 | 31012018 Tesirager “Name 12/ Vor 11 x Flank/ Anieil_s J00¢ 30000€ 20000 €
012018 | [ Testrager | X [30000€ 20000 €
MKP (11181 012018 | 31012018 Te Name 14/ vor / 1 1_Flanki & 300€ 300,00€ 30000€
FEsin: e R T st
MKP/1/181 012018 | 31012018 Testrager Name 16/ Vor 11 x Flank/ Anlef, 3 300€ 300,00€ 30000€
WKP 11181 12018 | 31012018 Testrager ATIVerlt x Al 3 | "30000€ 300.00€
[ MKFI1 81 012018 | Tesirager | Name 18/Vor 1 x Flank/Anien 23006 | 30000€
2 WKF 17181 01,2018 | 31012018 Testrager TName 19/ Vor /1 1 Flank/ Anlei 3 3006 300,00€ 30000¢€
E MK/ 118720 012016 | 31012016 | Testager | Name20/Vor 1y FlankiAniel 23006 | 30000€ 20000€
2] 1118121 2018 | 31012018 Testa Name 21/ vor /1 3 Flank) 3006 0€ 30000€
- N I o e Bt
aletas 26 T wkpi1/18/2a 012018 [ 731012018 | Testrager | Name23/vor(1 Flank/Anied a300€ | 300,00€ 30000€
2| @148 | ZE MKP 1118124 012018 | 31012018 Testrager IName 24./Vor /1 x Flank/Aniel 33006 | 300,00€ 30000 €
[ B148 |76 | MKP/1/18125 012018 | 31012018 | Testager | Name25/Vor/1 s Flank/Anied 23006 | 300,00€
27| B148 | ZE MKP 1118126 012018 | 3101.2018 Testrager Name 26/Vor /1 % 3 300€ 300,00€ 00 €
[ B148 | ZE [ wkP/1/1812T (012018 | 31012018 | Teswrager | Name27/Vorl1: FlankiAnied 3006 | 30000€ 30000€
[ 8 ZE MKP /1118128 012018 | 31012018 Testrager T IEN 3 ["300,00¢€ 20000€
30| B1 ZE MKP /1118129 012018 | 31012018 Tesirager [ Vorl1 x Anied 300,00€ 30000 €
n[B148 [ZE [ WkP/i/18130 012018 | 31012016 | Testager | Name 30/Vor/1 x Flank/Anied a300€ | 30000€ 20000 €
n[B148 | ZE WKP 1118131 012018 | 31012018 Testrager TName 31/ Vor 1 1 Flank/Aniefl 3 3006 | 300,00 € 30000¢€
s B 7E MKP 1718132 1012018 | 31012018 Testrager ‘Name 32/ vor /1 1 Flanki Anieia 300€ 30000€ 30000 €
348148 | 26 WKP /1119133 012018 | 31012018 Testrager IName 33/Vor {1 3 Flank/Anleit 3 300€ 300,00€ 30000€
sl eas |z [ uerarteiae 012018 |" 31012008 | Tesrager | Name 34/Vori1x FIanc/ANSLA300€ | 30000€ 20000€
2 L§1, ZE__| MPI1/18138 012018 | 31012016 | Tesirager | Name35/Vor/1 s Flank/Anied 33008 | 300004 300,00€
37| B ZE MKP /1718136 012018 | 31012018 Tesirager ‘Name 35/ Vor 11 x Flank/ Anied. a 300€ 30000€ 30000 €
s [ Bt ZE_ | WKPI1I18137 012018 | 31012018 | Tesiager | Name37/vor 1 x Flank/Anisi 23006 | 30000€ 300006
2| B1 ZE MKP /1118138 012018 | 31012018 Name 38/ vor / 1 x Flank) Anlet. 3 300€ 30000€ DOE
A e A it il S st

Nun ist der gesamte Bereich A1:L606 ausgewahlt. Alternativ kbnnen Sie den Bereich
auch mit der Maus markieren.

4. Um diesen Bereich nun die im Vorfeld getffnete Excel-Datei zu Ubertragen, muss
dieser in die Zwischenablage kopiert werden. Dies erfolgt mit dem Befehl KOPIEREN.
Dies erfolgt per Tastenkombination strg + C oder per Rechte Maustaste ->
Auswahlmenl -> KOPIEREN.

5. Setzen Sie nun den Fokus auf die neue leere Excel-Datei. Klicken Sie in die Zelle A1
im Tabellenblatt Tabelle 1.

6. Fugen Sie nun an dieser Stelle die zuvor in die Zwischenablage kopierten Daten ein.
Dies kann mit einer Tastenkombination strg + V oder per Rechte Maustaste ->
Auswahlmeni -> EINFUGEN erfolgen.
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Die eingeflgten Daten sollten bei Ihnen in der unten dargestellten Form in der neuen
Arbeitmappe erscheinen. Eine Anderung der Formatierung ist nicht notwendig, da
diese bei der spateren Umwandlung in eine *.csv-Datei telweise wieder verloren geht.

A B = D E F G H | J K L
Zahlungse LfdNrOrigi
Position |BelegVon BelegNum |BelegDatu|DatumDer |mpfangen |GrundDer |BetragDe |Relevante |Bemerkun [Korrektur |nalbelegZ
mer m Zahlung [(derEinzah |Zahlung |[sBeleges |rBetrag |g Buchung |uKorrektu
1 lender r
Name 1/
Var/1 x
B1.48 ZE :‘:( J,P1f t s s Testrager| Flank./ 300,00 € | 300,00€ 0
Anleit. a
2 300€
Name 2 /
Vor/1 x
B1.48 ZE :‘g( J,PZI ” s s Testrager T,ﬁztj., 300,00 € | 300,00€ ]

5 Neue Arbeitsmappe fur Import vorbereiten

Die neu erstellte Arbeitsmappe hat noch das ,normale Excel-Format *.xIsx. Fur den Import in
VERA online bendtigen Sie aber das Dateiformat, *.csv.

Diese Dateiformat lasst sich unter Excel einfach tber die Funktion SPEICHERN UNTER
erzeugen. Vergeben Sie dabei einen aussagekraftigen neuen Dateinamen z.B.
Import_Foerderzentrum _Januar_2018.csv.

[23

- A B C D E F G H | J
Zahlungse
Position |BelegVon BelegNum |BelegDatu DatumDer mpfa.ngen GrundDer B:trlagDe Relevante (Bemerk
er sE ( rBs'trag g
1 Speichern unter A ﬁ
' <« Thorsten » Temp-3

B1.4 |bo,00 €

Organisieren Meuer Ordner B - .@.

%‘F i Narne Anderungsdatum Typ G
G B

& Ei Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

B1. 00 €

S a
ir
&2 I
‘Iﬂ‘tl’lgl
B2=

s M

B1.

Dateiname:  Mappel.csv

Dateityp: [CSV (Trennzeichen-getrennt] (*.csv) VJ

Excel-Arbeitsmappe (*.xlsx)

Autoren:

B1. 00 €

Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*.xlsm)
Excel-Bindrarbeitsmappe ("xlsh)
Excel 97-2003-Arbeitsmappe (*.xls)

= Ordner ausblende XML-Daten (xml)

Einzelnes Webarchiv (*.mht;*.mhtml)
Webseite (*.htm;".html])

B148 ZE Excel-Vorlage (" xHx)

Excel-Vorlage mit Makros (".xltm)
Excel 97-2003-Vorlage (*.xIt)

6 Text (Tabstopp-getrennt) (*.bd)
Unicode Text (*.txt)
XML-Kalkulationstabelle 2003 (*.xml)

B148 7E Microsoft Excel S.UJQS-Arbe\t;maEEe (".xls) ISDD,DD €

g
Formatierter Text (Leerzeichen getrennt) (*.prn)
7 Text (Macintosh) (*.te)

Text (M5-DOS) (*.bxt)

PV Y SRR

Excel warnt sie bei der Speicherung, dass nun bestimmte Informationen verloren gehen und
nur ein Tabellenblatt tbernommen wird. Dies ist aber in diesem Fall gewunscht.

Micrasoft Excel [ = |
——  we =

Der ausgewshlte Dateityp unterstiitzt keine Arbeitsmappen, die mehrere Blatter enthalten.

| « Klicken Sie auf 'OK, wenn nur das aktuelle Blatt gespeichert werden soll.
== «Wenn &lle Blatter in dieser Arbeitsmappe in dem ausgewshlten Dateityp gespeichert werden sollen, wahlen Sie jedes Blatt aus, und speichern Sie es als eigene Datei unter unterschiedlichen Mamen,
oder wahlen Sie einen Dateityp, der mehrere Blatter unterstiitzt,

OK ] [ Abbrechen
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6 Kontrolle der *.csv-Datei

Wenn Sie die so erzeugte *.csv-Datei nun in Excel zu Kontrolle noch einmal 6ffnen, werden
Sie feststellen, dass die vorher vorhandenen Formatierungen fehlen und auch die weiteren
Tabellenreiter verschwunden sind.

A B [ i} E F (i i i i} K L
1 Posion  BelegVon Seleghummer Beleglatun stiender GuundDerZabung BeliagDesHel L
2 as MKP (171811 3012008 1012016 Testrages Narma 1/ Vot /1 x FlankJ Anled. a 3006 300,00 € 00 € []
3leae E MKP 7101812 31012008 3101205 Testriger Nama 2/ Vor /1 x Flank Anled. a 300€ 300,00 € 00 E ]
4148 ZE MKP 11718 3 31.01.2018 31012018 Testriger Name 3/ Vor /1 & Flank/ Anled. & 300€ 300,00 € HME []
5 lB148  ZE MKP 171814 31012008 31.01.2012 Testriger Mg 4/ Vor /1 5 Flank/ Anled. a 300€ 300,00 € ME []
& D148 ZE MEP/1/18/56 02018 012078 Testrdges Name &7 Vor ! 1 x Flank) Anled. a J00€ 0000 € 00,00 € 1]
7lB148  ZE MKP 71018/ 6 31012008 3101205 Testriger Name 6/ Vor /1 x Flank. Anled. a 300€ 300,00 € 00E ]
§ 148 ZE MKP 1179877 31012008 31012018 Testriger Namme 7/ Var /1 % Flankf Anled. & 300€ 300,00 € HME ]
9 B4s  ZE MKP 101818 31012008 31.01.2018 Testrager Vame 8/ Vor/ 1 x Flank/ Anles. 3 300¢ 300,00 € 000 € []
08148 ZE MKP 1171819 3012008 31.01.2018 Testrages Name 5/ Vor/ 1 x Fiank/ Anles. 8 300¢ 300,00 € M€ []
B4 IE MKP 1718710 .01.2018 3101208 Testrager Nama 10/ Vor/ 1 % Flark Anlef. a 300€ 300,00 € 000 E []
(FACTEE MKF 71118711 3012008 31012018 Testrager Tama 11/ Vor/ 1 x FlankJ Anlen. a 300¢ 300,00 € e []
B4 ZE MKP 1018112 31012008 31.01.2018 Testrager Name 12/ Vor/ 1 % Fiank Anlef. a 300€ 300,00 € 000 € []
WEas  ZE MKP 11718113 3012008 31.01.2018 Testrages Name 13/ Vor /1 x Flank/ Anlea. 3 300€ 300,00 € M€ []
5 (E1AE IE MKP 1718114 .01.2018 31012018 Testrager Nama 14/ Vor / 1 % Flark Anlef. & 300€ 300,00 € n000E []
168148 ZE MKP 11018718 3012008 31012018 Testrager Tiame 15/ Vor/ 1 x FlankJ Anlen. 3 300€ 300,00 € 000 € (]
Weas  ZE MKP 111116 31012018 31.01.2018 Testrager Nama 16/ Vor / 1 % Fisnk Anlaf. 8 300€ 300,00 € 000 E []
(8148 ZE MKP 11718717 3012008 31.01.2018 Testrages Name 17/ Vor /1  Flank/ Anlea. 3 300¢ 300,00 € HOME []
WeAE  IE MKP 1718018 3012008 I1O1208 Testrager Nama 18/ Vor/ 1 x Flank Anlef. 8 300€ 300.00€ 000 ¢ (]

Die Datei ist nun fur den Import in VERA online bereit.

7 Import der *.csv-Datei in VERA online

Der Import eine *.csv in VERA online ist im Handbuch VERA online unter 7.3.3 beschrieben.
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