
PANDUAN IMPORT DATA 
 
Berikut ini adalah panduan untuk melakukan import menggunakan bantuan Microsoft 
Excel. 
Data yang bisa diimport adalah data yang telah kita miliki dari database atau data excel 
yang telah kita miliki sebelumnya, baik dari software yang dibuat oleh pembuat software 
lain maupun dari data yg telah kita ketik di Microsoft Excel. 
 
LANGKAH-LANGKAH: 
 
Siapkan data yang telah kita miliki, misal, disini ambil contoh data barang seperti gambar 
berikut. 

 
Dari gambar di atas terlihat bahwa kita sudah mempunyai data yang lumayan banyak 
yang bisa kita import ke dalam program yang mau kita pakai. 
 
 
 
 
 
 
 



Buka software. 
Buka menu MASTER > BACKOFFICE. 
Pada menu Import Data dari Excel silakan klik pada bagian yang kita kehendaki. Misal 
Import Data Barang. 

 
 
Akan terlihat seperti berikut. 



 
 
Langkah dibagian ini adalah: 
Klik tombol “Buat Template”, jika di komputer anda terinstal Microsoft Excel maka 
otomatis akan muncul template di Excel, seperti contoh berikut: 



 
 
Teks yang telah terbentuk jangan dihapus. 
Silakan copy paste data anda di bawah teks template itu. Sesuaikan urutannya jangan 
sampai kolom yang ditempati data tidak sesuai. 



 
 
Silakan simpan data anda di atas dengan format Excel 2003 ke bawah. 

• Anda bisa menggunakan Microsoft Excel versi 2000, 2002, 2003, 2007, 2010, 
namun pada waktu menyimpan file tersebut, simpanlah dengan format 2003 ke 
bawah. 

• Format yang bisa diimport adalah *.xls, bukan *.xlsx 
 
Ikon setelah kita simpan adalah seperti berikut: 

 
 
Klik tombol “Cari file Excel (*.xls)”, lalu pilih file yang kita simpan tadi. 
Pilih Sheet yang berisi data kita, misal Sheet1 



 
 
Perhatikan urutan data kita apakah sudah sesuai urutan yang benar. 
Klik tombol “-------PROSES-->>” 
Tunggu beberapa saat. 
Jika data anda lumayan banyak dan spesifikasi komputer anda kurang cepat, mungkin 
proses import akan memakan waktu agak lama. 
 



 
 
Import sudah sukses, maka data sudah masuk ke database. 
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