DRUCKEREI VETTERS GMBH - GUTENBERGSTRASSE 2 - 01471 RADEBURG

ADRESSDATENAUFBEREITUNG
In 6 Schritten




ADRESSDATENAUFBEREITUNG

MIT MICROSOFT®EXCEL

ERREICHEN SIE
IHRE KUNDEN
DIREKT, MIT

PERSONALISIERTEN
DRUCKSACHEN

Eine Excel-Tabelle ist von
Haus aus nur sehr selten
sofort fiir eine Injektad-
ressierung verwendbar.
Verschiedene Rahmenbe-
dingungen miissen erfillt
werden, um den Produk-
tionsablauf reibungslos
oder tiberhaupt erst zu er-
moglichen.

AP

Je friher die erforderli- Testen Sie uns - gern er-
chen Parameter Beach- warten wir Thre kiinftigen
tung finden, desto besser. ~ Adressier-Auftrage.
Deswegen mochten wir Bei Fragen wenden Sie
Ihnen hiermit einen klei- sich bitte an:

nen Einstieg in Sachen
Adressdatenaufbereitung Thre

geben. Druckerei Vetters GmbH
Denn die richtige Adresse  Telefon 035208 /859-0
ist Ihr Weg zum Erfolg! info@druckerei-vetters.de

Neben Adressen bringen wir mit
der Inkjet-Anlage auch andere
Eindrucke auf Ihr Produkt.




A 1 B [ B = | F [ 6 | H 1]
1 |Firma Abteilung Titel Vorname  Name StraBe PLZ Ort Kd.-Nr.
2 |Bildungszentrum Direktoriat Dr. |Axel Muller \Am Mustergarten 1a = 23456 Hamburg 367
3 |Fenster GmbH Geschaftsfuhrer Werner Meyer Musterstrae 24 CH-1234 Zirich 841
4 |Sachsische Servicegese Marketing Dipl.-Ing. Hans-Peter Schulze |Max-Muster-Str. 5 01234 Dresden 1135
5 |"Grine Wiese" Beate Lehmann Berlin 1294
6
7
So oder dhnlich sieht wohl jede Adresstabelle So konnte die E%ldl}iltlg S?eztfum
= : : bearbeitete trextoria
anfangs aus, enthalt offensichtliche und auch an ;
g Ursprungstabelle Dr. Axel Muller

versteckte Unzulanglichkeiten.

IN 6 SCHRITTEN WOLLEN WIR
DIESE TABELLE GEMEINSAM FUR
EINE ADRESSIERUNG AUFBEREITEN.

1. Uberfliissige Spalten entfernen und
fehlerhafte Datensadtze aussortieren

Spaltenbreiten einkiirzen
Spalten zusammenfassen
Zellinhalte in Text formatieren

(SN~ N O I \S

. Eventuell verlorengegangenes
Postleitzahlenformat wiederherstellen

6. Datensatze vorsortieren

bei der Adressie-
rung aussehen:

Diese Arbeitsgange
wiederholen sich bei
fast allen Auftragen. Je
besser die Adressdaten
nach diesen Kriterien
bereits durch unseren
Auftraggeber vorbe-
reitet sind, umso rei-
bungsloser erfolgt die
Produktion.

Am Mustergarten la
23456 Hamburg
367
Fenster GmbH
Geschaftsfihrer
Werner Meyer
MusterstraBe 24
CH-Zirich
841
Sachsische Servicegesellschaft mi
Marketing
Dipl.-Ing. Hans-Peter Schulze
Max-Muster-Str. 5
1234 Dresden
1135

,Grine Wiese“
Beate Lehmann

Berlin
1294
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1 |Firma Abteilung Titel Vorname  Name Strafle PLZ Ort .-Nr,
2 |Bildungszentrum Direktoriat Dr. Axel Muller Am Mustergarten 1a 23456 Hamburg
3 |Fenster GmbH Geschaftsfuhrer Werner Meyer Musterstrae 24 CH-1234 Zirich 41
4 |Sachsische Servicegese Marketing Dipl.-Ing. Hans-Peter Schulze |Max-Muster-Str. 5 01234 Dresden 5
5 ' : ,
6
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Entfernen Sie bitte nicht benotigte Spalten. Bei dieser Gelegenheit priifen wir die eindeutige
Unvollstandige Adressen konnen nicht zuge- Bezeichnung der Spalten.
stellt werden. Bitte vervollstandigen Sie die Bei Auslandsadressen muss, wenn noch nicht
Angaben oder loschen Sie diese Datensatze. vorhanden, eine Landerspalte angelegt werden.
o - A\ . A
)
A | B | D | E E | 6 | H l |
1 |Firma Abteilung Titel Vorname  Name StraBe PLZ Ort Land
2 |Bildungszentrum Direktoriat Dr. Axel Muller Am Mustergarten 1a 23456 Hamburg
3 |Fenster GmbH Geschaftsfuhrer Werner Meyer Musterstrale 24 CH-1234 Zirich Schweiz
4 |Sachsische Servicegege Marketing Dipl.-Ing. Hans-Peter Schulze |Max-Muster-Str. 5 01234 Dresden
5
=
Bitte bedenken Sie, dass in den Feldern nicht iber-
VIEL ZU LANG:

Sdchsische Servicegesellschaft mit beschrankter Haftung

KURZER UND BESSER:
Sdchs. Service GmbH

mafig lange Bezeichnungen enthalten sein diirfen,
denn das Adressfeld besitzt nur eine begrenzte Grofie.
Ein nachtragliches manuelles Korrigieren ist sehr mih-
sam, deswegen bitte von Anfang an beachten.




Funktion einfiigen

2] x|
Mame der Funktion:
RECHTS B

Funktionskategorie:
Zuletzt verwendet -
Alle | |SAUBERN
Finanzmathematik SUCHEN
Datum & Zeit T
A B ] c | b E e L
1 |Titel Vorname  Name Verkettet Geglittet irsnli Y e
2 |Dr. Axel Midller Dr. Axel Miller Dr. Axgl Miller | WERT
3 Werner Meyer Welhgr Meyer Wern eyer mﬁm“m = bl -
4 Dipl.-Ing. Hans-Peter Schulze #1.-Ing. Hans-Peter Schulze Dipl.-Inqd Hans-Peter Schulze VERKETTEN(Text1;Text2;...)
5 Werknipft einzelne Textelemente zu einer Zeichenkette.
— —— e m— A A
u 11 |
[ ok | abbrechen
| S mmememmld e E- " | _@J I
Zur Eingabe einer Funktion in eine Zelle
] ] wdhlen Sie im Menii Einfiigen/Funktion.
| Klicken Sie . . .
[UERKETIEN = , , Alle hier beschriebenen Funktionen
Text1 [P —| hier, um die = ; «
— .. gehoren zur Kategorie ,, Text*
Text2 | gewiinschte
Text3 [e2 2 = et T Zelle direkt \
Textd [ N Sd= vom Tabel- TTEN
Texts |c2 W +| lenblatt aus- Text | I ™ - 0. Axel Mdler”

Verknipft einzelne Textelemente zu einer Zeichenkette,

\K zuwdhlen.
Text1: Texti;Text2;... sind 1 bis 30 Textelemente, die Sie in ein Textelement Hier Leer-

yackeften vioker) zeichen

gebnis =Dr. Axel Miller OK Abbrechen .
2 romer = | eingeben.

Bilden Spalten einen gemeinsamen Ausdruck, so
werden diese jetzt zusammengefasst. Das kann in
einer Extradatei oder gleich in der Originaltabelle
geschehen.

Definieren Sie in einer neuen Spalte die Funktion
VERKETTEN und reihen Sie die einzelnen Bausteine
aneinander. Zwischen zwei Spalten fugen Sie im-
mer ein Leerzeichen (erscheint nach Eingabe in An-
fihrungszeichen) ein.

@J Formelergebnis =Dr. Axel Miller

= "Dr, Axel Moller*

Lischt Leerzeichen in einem Text.

Text ist der Text, aus dem Sie Leerzeichen entfernen wollen,

[ ox ]| abbrechen |

Uberzihlige Leerzeichen (wie in diesem Fall vor
»Werner Meyer“) konnen iiber die Funktion GLATTEN
eliminiert werden, die wieder in einer neuen Spalte
definiert wird. Diese Formel lasst maximal ein Leerzei-
chen zwischen den Wortern ubrig.

TIPP:

Sie brauchen Werte und Formeln nur im ersten Datensatz
eingeben und konnen diese dann in die nach unten markier-
ten Felder kopieren (Menii Bearbeiten/Ausfiillen/Unten).



Die entstandene verkettete und geglattete Inhalte einfiigen 7]

. .. . . . Durch die Option ,,Werte*
Einfiigen
Spalte kopieren Sie in die Zwischenablage it  Kamentare werden die in den Zellen be-

und fijgen Sie diese uber deq Menl'ipur'ﬂ('t g% 2 findlichen Formeln durch ihr
Bearbeiten/Inhalte einfiigen in Ihre Original- € Fomate € Spalerbreite Formelergebnis ersetzt. Das
. Vorgang heifst, die Zellen enthalten
tabelle ein. & ke ke :
B . oo . w 5 - P wieder Text und alle Spalten,
Wahlen Sie dabei die Option ,,Werte*. 2l auf die sich die Funktion
einst bezog, konnen geloscht
™ Leerzellen berspringen [~ Transponieren werden.

Verknipfen I | oK I Abbrechen I

| D | E | F [ G
1 |Firma Abteilung Name Strafle PLZ Ort Land
2 |Bildungszentrum Direktoriat Dr. Axel Maller Am Mustergarten 1a 23456  Hamburg
3 |Fenster GmbH Geschaftsfithrer Werner Meyer Musterstrale 24 CH-1234 Zurich Schweiz
4 |Siachs. Service GmbH  |Marketing Dipl.-Ing. Hans-Peter Schulze Max-Muster-Str. 5 1234 Dresden
5
=4
Zellen formatieren 2]x] Bei der Zellenumwandlung vom Zahlen-
[Zahien || Ausrichtung | Schrift | Rahmen | muster | schutz | ins Textformat verschwinden mitunter fiih-
Kategorie: . .
Eﬁ*ﬁ m ‘ rende Nullen. Siehe Arbeitsgang 5.
Z
s
Buchhaltung Als Text formatierte Zellen . . . . . .
e behandeln auch Zehlen as Text Zum Einlesen der Datensdtze in die Inkjetanlage miis-
e et e rt oo
ch : sen alle Felder als Text formatiert sein, Zahlenspalten
Wissenschaft .
WJ werden nicht erkannt.
B L. Deshalb markieren Sie nun Ihr gesamtes Tabellenblatt
durch Klick in die linke obere Ecke und wdahlen Sie im
Ment Format/Zellen die Kategorie ,, Text” aus.

Leider verlieren dabei die Postleitzahlen unter Umstan-
e L] den die fiihrende Null (z.B. bei Dresden).




f|
A

PLZ
23456
CH-1234
1234

D& W N =

in Text formatiert

23456
CH-1234
01234

TEXT

wert [N | - 23155

Textformat |"00000"

= - o

= "23456"

Formatiert eine Zahl und wandelt sie in einen Text um.

Wert ist ein numerischer Wert, eine Formel, die einen numerischen Wert
, oder ein Bezug auf eine Zelle, die einen numerischen Wert

Die Funktion Text [lsqik

finden Sie eben-

falls in der Kate-

gorie Text.

Information l]
TEXT(Wert;Textformat)

o

@ Formelergebnis =23456 | OK I Abbrechen I
Funktion einfugen 2| x|
Funktionskategorie: Name der Funktion:

Zuletzt verwendet 4 | |RECHTS ..._‘...I
Alle SAUBERN

Finanzmathematik SUCHEN

Daturn & Zeit T

Math, & Trigonom, TEIL

Statistik
Makrix

Datenbank

VERKETTEN
WECHSELN
WERT
WIEDERHOLEN
v

ZEICHEN

Formatiert eine Zahl und wandelt sie in einen Text um,

[ ok | abbrechen |

Um die Postleitzahlen nachzuarbeiten, kopieren Sie
diese wieder in eine neue Datei. (Oder Sie arbeiten in
der Originaltabelle weiter.) Erneut kommt eine Formel
zum Einsatz, wahlen Sie diesmal die Funktion TEXT.
Sie miissen den umzuwandelnden Wert definieren, also
die betreffende Spalte zuweisen, und ein gewiinschtes
Format vorgeben. In diesem Fall "00000" (Anfiihrun-
gen bitte mit eingeben).

Die Ziffern in der PLZ-Spalte werden als Zahl betrach-
tet und in einen 5-stelligen Textblock umgewandelt.
Fehlende Stellen werden mit einer Null erganzt. Aus-
landische Postleitzahlen werden durch die enthaltenen
Buchstaben nicht als Zahl erkannt und verandert.
Kopieren Sie die neugewonnene Spalte wieder mit
Inhalte einfiigen (Werte) in die Originaltabelle zurtick.

TIPP: sollte die Funktion TEXT nicht sofort das erhoffte Ergebnis
anzeigen, so formatieren Sie die Zelle vor Eingabe der For-
mel mit dem Format Standard.



>l

Als letzter Bearbeitungsschritt erfolgt die
Vorsortierung fur die Postzustellung.
Sendungen mit reduziertem Porto wie Info-
post, Postvertriebsstiick oder Pressevertriebs-
stiick, miissen postleitzahlensortiert eingelie-
fert werden. Da die Adresstabelle

von oben nach unten abgearbeitet wird,
muss also schon diese die Sortierkriterien er-
fiillen.

Wenn Sie mit der Adress-
datenaufbereitung bis
hierher vorgedrungen
sind, sollten diese perfekt
vorbereitet sein und eine
problemlose Verarbeitung
in unserem Haus ermog-

lichen. Andernfalls geben
wir Thren Daten den letz-
ten Schliff.

Bitte beachten Sie, dass
manuell vorzunehmen-
de Korrekturen, wie das
Einkiirzen von zu breiten

l B I C D | E | I G [ H
1 |Firma Abteilung Name StraBe PLZ Ort Land
2 |Sachs. Service GmbH  Marketing Dipl.-Ing. Hans-Peter Schulze Max-Muster-Str. 5 01234  Dresden
3 |Bildungszentrum Direktoriat Dr. Axel Maller Am Mustergarten 1a 23456  Hamburg
4 |Fenster GmbH Geschaftsfihrer Werner Meyer Musterstralle 24 CH-1234 Zirich Schweiz
5
[

Meniipunkt
Daten/Sortieren...

Aufler der vorran-
gigen Sortierung

nach Postleitzah-
len empfehlen
sich als zweites

bzw. drittes Kri-
terium Ort und

StrafSe.

Spalten, sehr zeitaufwen-
dig bzw. ab einer gewis-
sen Adressanzahl auch fiir
uns unmoglich sind.

Wir haben uns an dieser
Stelle auf einige Standard-
bearbeitungen konzen-

triert, sollten Sie weitere
Funktionen oder Tipps
benotigen, dann wenden
Sie sich vertrauensvoll an
uns.

Vielen Dank

fiir Thre Mitwirkung.



DRUCKEREI VETTERS GMBH
Gutenbergstraf3e 2
01471 Radeburg

Telefon: (035208) 8 59-0
Telefax: (035208) 8 59-88
e-mail: info@druckerei-vetters.de
www.druckerei-vetters.de

Fir Irrtimer und Fehler lbernehmen wir keine Haftung.



