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第一节 客户信息导入前提条件
北京天立信科贸有限公司的话媒电脑商务电话系统提供“.csv”文件格式的导入方式，便于将贵公司的客户信息方便的导入到TelInfo系统中。用户的客户信息资料必须是Excel文件。用户可以通过文本文件编辑器，例如：记事本或UltraEdit软件来编辑.csv文件格式。
第二节 Excel文件的导入方法

一、Excel表的信息资料的编辑
客户信息资料的编辑方法如下：
1．本公司TelInfo系统的客户信息表，提供28项内容。28项的名称和字节限制如下：

	变量名
	长度
	变量名
	长度
	变量名
	长度

	姓名
	80个字节
	单位
	80个字节
	单位地址
	80个字节

	办公电话
	20个字节
	办话1
	20个字节
	办话2
	20个字节

	家庭电话
	20个字节
	手机
	30个字节
	手机1
	30个字节

	传真
	30个字节
	电子信箱
	40个字节
	ID号
	18个字节

	邮编
	6个字节
	分机
	6个字节
	部门
	40个字节

	职务
	30个字节
	学位
	30个字节
	生日
	10个字节

	QQ号
	20个字节
	户名
	80个字节
	帐号
	30个字节

	开户行
	80个字节
	备用金
	12个字节
	终止时间
	10个字节

	营业面积
	10个字节
	状况
	20个字节
	网址
	80个字节

	备注
	8000个字节
	
	
	
	



2．首先把所有的客户资料放入Excel表，之后如下图所示：
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3．假设把上面的A标注为“姓名”，B标注为“单位”，C标注为“办话1”，D标注为“手机”，E标注为“单位地址”。之后，增加一列：分组，并填入您要将这些客户归入的组名中，修改之后如下：
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注意：1.新导入的客户资料各项目名称必须同本系统的名称一致。数目只能等于或少于28项。“备注”只能放到Excel表的最后。

2.在“办公电话”、“手机”等列中，要使用文本格式。

如果您的客户资料中的某些项目名称本系统没有，而您又必须要保留它，您可以对本系统中的某些项目名称重新定义(方法参见《客户端使用说明书.doc》)
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4．将该文件另存为.csv格式，方法如下：打开菜单栏中“文件”里的“另存为”之后，如下：

5．在“保存类型”里选“csv”格式，“保存位置”和“文件名”自己选定(例如：E:\common目录下，文件名为：“客户资料.csv”)之后，如下：
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6．单击保存之后如下：

7．点击确定即可。

二、通过记事本修改和核对

打开上述保存的.csv文件，您可以使用记事本进行核对或修改，如下：
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注：因为.csv文件具有一定的格式结构，您在修改文件的过程中，不能破坏.csv的这种结构。

三、导入客户信息到TelInfo系统

您现在可以把上面保存的客户信息(.csv文件)导入到TelInfo系统中。导入方法如下：

1．运行TelInfo系统，并登录到系统中。

2．点击菜单上的“客户”－>“导入.csv格式”，出现如下图对话框：
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3．在“查找范围”中找到需导入的客户信息文件的地址，例如：E:\common\客户信息.csc。点击“打开”，出现下图对话框：
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注：只有在多用户系统(M版、Q版)中，才会出现“信息共享”的选项(参见《客户端使用说明书.doc》)。
4．导入方式：

①在上图选中“导入新客户”。如果选中“信息共享”，则导入的客户信息在其它用户端都能看见；否则，只有本用户才能看见。

②如果选中“处理信息”，就是将新导入的信息与原有的信息进行对比处理，它包含以下内容：

A．关键字：按该项内容对新信息与系统中原有信息进行比较。当系统发现相同时，做如下C/D/E/F处理。

B．不选择：取消该选择。

C．清空：当系统发现相同“关键字”指定项后，清空系统中的该项。

D．替换：当系统发现相同“关键字”指定项后，用新信息替换系统中的该项。

E．追加：当系统发现相同“关键字”指定项后，用新信息追加到系统中的该项后。

③如果选中“删除己存在客户”，则将现有的客户信息全部删除掉。但分组名不被删除。
5．按“导入”按钮，“客户信息.csc”文件中新客户信息导入到本系统中，如下图：

[image: image5.png]x|
‘ EEZMSAEFER





6．按“确定”后，如下：
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7．当进行到第“4”步时，也可以进行“文本域”的修改，假设你想把“办话1”与“手机”中的信息调换。首先，用右键点击csv文本域中“办话1”之后，如下：
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8．点击“修改文本域”之后，如下：
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9．、选中csv文本域中的“手机”，再点击“确定”之后，如下：
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10．csv文本域中所有的选项都可以按上面所举的方法进行修改。

北京天立信科贸有限责任公司

www.telshp.com
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