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Anleitung ergänzen einer Datenbank 
 
 
Um eine Datenbank ergänzen zu können, muss man erst einmal im baseportal auf 
das Verzeichnis klicken und die Datenbank aussuchen, die ergänzt werden soll. 
 
Soll zum Beispiel die Datenbank Secury_Zubehoer ergänzt werden, klickt man 
zuerst auf diese Datenbank: 
 

 
 

Einfügen einer Excel Liste in Datenbank: 
 
Hierfür wählt man die Funktion „Datenbank“ aus und klickt auf  Verwaltung: 
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Danach scrollt man runter, bis man bei Daten importieren angelangt ist:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wenn man dann auf     Durchsuchen…   klickt, kann man eine Datei heraussuchen 
und diese dann importieren.  
 
Wichtig hierbei ist, dass  
 

1. die Datei im CSV-Format abgespeichert ist, ansonsten kann sie nicht 
importiert werden. 

2. Ein Haken bei „Bestehenden Inhalt überschreiben“ gesetzt wird. 
 
 
Als nächstes klickt man auf   Abschicken   und schon ist die Datei importiert.  
 
Tipp:  
 
Wenn in der Excel Datei die Überschrift gelöscht wird, dann erscheint sie nicht 
doppelt in der Datenbank! 
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Ändern / Löschen von Artikeln in Datenbank: 
 

 




Als erstes wählt man die Funktion  Inhalt   aus und anschließend kann der 
Datensatz entweder geändert oder gelöscht werden.  
 
Ändern  eines Datensatzes:  
 
 

 
Nun kann der 
Datensatz geändert 
werden, indem zum 
Beispiel die 
Artikelnummer geändert 
und durch Abschicken 
wird diese Änderung 
gespeichert. 
 
 

 
 

 
 

Löschen   eines Datensatzes:  

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Einfügen von neuen Datensätzen in Datenbank: 
 

 
 
Um einen neuen Datensatz in die Datenbank einzufügen, geht man auf Inhalt und  
gibt die benötigten Daten ein, anschließend speichert man die Daten über 
Abschicken. 


