PRESSEDISTRIBUTION

MANAGER

Adressmanagement, Versandvorbereitung, Informationen und Formula-
re fiir die Einlieferung von Postvertriebsstiicken und Pressesendungen.

Version: 7.9.2, 20.10.2023



2 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

Inhaltsverzeichnis
1. Willkommen 8
2. Hauptfenster 9
2.1. Meniileiste und Aktionsschaltflachen . . . . . . . ... ... 10
2.2. Projektverlauf . . . . . 11
2.3. Quick Clicks . . . . . . 12
2.4. Letzte Projekte . . . . . . . 12
2.5. Der Ergebnisbereich . . . . . . .. 13
3. Menii Projekt 14
3.1 Neu .o 14
3.2, Neu aus "XML-Pack & Go™ . . . . . . . . . o 20
3.3. Auftrag abrufen . . . ... L 22
3.3.1. Filtern . . . oL 23
3.3.2. Suchen . . . . . 25
3.3.3. Ausfihren . . . . . L 25
3.3.4. Eigenschaften abrufen . . . . . . . ... oo 26
3.3.5. Projekt anlegen . . . . . . . 30
3.4. Offnen . . . . . 31
3.5, Erneut 6ffnen . . . . L 32
3.6. Projektverwaltung . . . . . . L 33
3.7. SchlieBen . . . . . . 45
3.8. Speichern . . . L 45
3.9. "Pack & Go" erzeugen . . . . .. 45
3.10. "Pack & Go" einlesen . . . . ... 46
3.11. Datensicherung . . . . . . L 46
3.12. Eigenschaften . . . . . . . L 46
3.12.1. Auftragsmanagement . . . . . .. L 50
3.13. Ausgabe . . L L L 51
3.14.Beenden . ... 51
4. Menii Adressen 52
4.1. Importieren . . . .. 52
4.1.1. Importoptionen . . . . . .. L 54
4.1.2. Automatische Analyse . . . . . . . . L 60
42 Import . . .. 72
4.2.1. Importieren aus Datei (nur PLZ) . . . . . . .. .. .. 72
4.2.2. Importieren aus Datei (Labelformat) . . . . ... .. ... ... L. 73
4.3. Adressverwaltung . . . . . ... 75
4.3.1. Adressverwaltung . . . . . . ... 76
432, Bearbeiten . . . . . . 76
43.3. Suchen . . . . . 84
434, Extras . . . . ... 86
4.4. Anredeniiberpriffung . . . . . . . .. 100
441, Optionen . . . . . . . 100
442, Statistik . . ... 101
4.43. Ergebnis . . . . . . 102
4.4.4. Vornamensliste . . . . . . .. 107
4.5. Anschriftentberpriffung . . . . . . . .. L 108
451, Optionen . . . . . . . e 110

452, Thesaurus . . . . . . . L 115



3 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

453, Statistik . . . .. 118
454, Ergebnis . . . . .. 120

4.6. Dublettensuche . . . . . . ... 132
4.6.1. Optionen . . . . . . . . 134
4.6.2. Ergebnis . . . . . .. 139
4.6.3. Merging . . . . . .. 147

4.7. Nixie-Abgleich . . . . . . . . 148
47.1. Optionen . . . . . . . e 148
4.7.2. Ergebnis . . . . . e 149

4.8. Code-Generierung . . . . . . . . . . e 151
4.8.1. Einstellungen . . . . . . .. 152
4.8.2. Codeserzeugen . . . . . . . . . ... 153

. Menii Vorbereitung 154
5.1. Angaben zur Sendung . . . . . ... 154
51.1. MaBe . . . . . e 154
5.1.2. Zusatzleistungen . . . . . . ... 156
5.1.3. Datamatrixcode . . . . . . ... 157

5.2. Beilagen/Sortensteuerung . . . . .. .. 158
5.3. Sortenbezeichnung und Fertigungsreihenfolge bearbeiten . . . . . . . . ... ... .. .. 162
5.4. Angaben zur Fertigung . . . . . . . L 163
54.1. Bunde . . . .. 164
54.2. Paletten . . . . . . L 166
5.4.3. Fertigungsverfahren . . . . . . . . .. 168
5.4.4. Ubergabe . . . . . . . . . ... 169
5.4.5. Mehrfachbezieher . . . . . . . . . 173
54.6. Optionen . . . . . . . L 177
5.4.7. Gebinde (international) . . . . . . ... 179
5.4.8. Paletten (international) . . . . . . .. ... 181

5.5. Angaben zur Streifbandzeitung . . . . . ... oL 182
5.5.1. Streifbandzeitung . . . . ... 182
5.5.2. Mehrfachbezieher . . . . . . . .. 183
5.5.3. Ubergabe . . . . . . . . ... 184
5.5.4. Frankierung/Zahlung . . . . . . ... 185

5.6. Optimieren . . . . . . . . e 185
5.7. Auftragsmanagement . . . . . ... L 188
5.7.1. Datenaustausch per Webservice . . . . . ... . ... ... L. 188
5.7.2. Manueller Datenaustausch per Dateiversand . . . . . . . . .. .. ... ... ... 190
5.7.3. Auftrag stornieren . . . . . .. L L 192
5.7.4. Status abfragen . . . . . . .. 192
5.7.5. In AM.portal offnen . . . . . . . 194

. Menii Ergebnis 195
6.1. Fertigungsliste Bunde . . . . . . . . ... 195
6.2. Fertigungsliste Bundziele . . . . . . . . .. 198
6.3. Fertigungsliste Paletten . . . . . . . . . .. 199
6.4. Fertigungsliste Palettenziele . . . . . . . . . . . . 201
6.5. Fertigungsliste Streifbandzeitungen . . . . . . . . ... Lo 201
6.6. Fertigungsliste Pakete . . . . . . . . . . L 202
6.7. International . . . . . . .. L 203
6.8. Leitzettel . . . . . . L 204
6.8.1. National . . . . . . . . . 204
6.8.2. International . . . . . . .. 208

6.9. Abrechnungslisten . . . . . . . . 209
6.10. Gebindeplan exportieren . . . . . . . .. L 212

6.11. Seriendruck (MPD) . . . . . . .. 213



4 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

6.12. Seriendruck (Word) . . . . . . . 213
6.13. Adressen exportieren . . . . . ... 213
. Menii Auswertung 214
7.1. Projektstatistik . . . . . . .. 214
7.2. Adressverteilung nach PLZ . . . . . . . . .. 214
7.3. Adressverteilung nach Orten . . . . . . . . ... 215
7.4. Adressverteilung nach Bundeslandern . . . . . . . ... oL 216
7.5. Adressverteilung nach Nielsengebieten . . . . . . . .. ... o oL 217
7.6. Adressverteilung nach Leitregionen . . . . . . ... oL oL 218
7.7. Adressverteilung nach Leitzonen . . . . . . ..o 219
7.8. Adressverteilung nach Tarifzonen . . . . . . . . .. L 220
7.9. Adressverteilung nach Landern . . . . . . . ... 221
7.10. Map-Tool . . . . . . e 222
. Menii Extras 226
8.1. Kundenverwaltung . . . . . . . . . L 226
8.1.1. Daten . . . . . . . 227
8.1.2. Bearbeiten . . . . . ... 229
8.1.3. Projekte . . . . . . L 232
8.1.4. Extras . . . . . . . 233
8.2. Absender/Einlieferer . . . . . . . ... 235
8.2.1. Allgemeines . . . . . . L 236
8.2.2. Details . . . . . . e 236
8.2.3. Projekte . . . . . . L 237
8.2.4. Absender/Einlieferer . . . . . . ... 238
8.2.5. Projekte . . . . . 238
8.3. ZKZ-Verwaltung . . . . . . . . e 239
8.3.1. Basisdaten . . . . . ... 240
8.3.2. Rollen . . . . . . 244
8.3.3. Ausgabe . . . .. 245
8.3.4. Zusatzleistungen . . . . . . . L 248
8.3.5. Fertigung . . . . . L 249
8.3.6. Fertigungsreihenfolge . . . . . . . . . . 251
8.3.7. Ubergabe . . . . . . . . ... 255
8.3.8. Dokumente . . . . . .. 256
8.3.9. Leitzettel . . . . . . .. 258
8.3.10. Abrechnung . . . . . . . e 259
8.4. Blankoformulare . . . . . . ... 260
8.5. Kennwort andern . . . . . .. 261
8.6. Benutzerkontenverwaltung . . . . . .. Lo 261
8.6.1. Benutzerdaten . . . . . . . ... 262
8.6.2. Benutzerrechte . . . . . . ... 263
8.7. Protokoll anzeigen . . . . . . . .. 265
8.8. Annahmestellen . . . . . . .. 265
8.9. PLZ-Suche . . . . . . . e 268
8.10. ZEBU-Viewer . . . . . . e 269
8.11. Sammelavisierung (Paletten) . . . . . . . .. .. 270
8.12. Anschriftentberpriifung aktualisieren . . . . . . . . . ... 272
8.13.0ptionen . . . . . ... 274
8.13.1. Allgemein . . . . . . 275
8.13.2. Benutzer . . . . . . L 276
8.13.3. Internet . . . . . L 277
8.13.4. Auftragsmanagement . . . . . . . ... 281
8.13.5. Datensicherung . . . . . . . .. 282

8.13.6. Administrator . . . . . . .. e 285



5 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

8.13.7. Telemetrie . . . . . . . . . .. 286
8.13.8. Verzeichnisse und Dateinamen . . . . . . . . . . . ... ... ... ... .. 288

9. Menii Hilfe 292
9.1. Hilfe . . . . . 292
9.2. Hotline . . . . . . . 2092
9.3. Internet . . . . . L 292
9.4. Broschiiren . . . . . . . e 202
95. Infoliber . . . . . . . 292
10. Erlauterungen zur Feldzuordnung 294
10.1. Beispiele verschiedener Adressdateien und ihrer Zuordnungen . . . . . . . . ... ... .. 294
11.Seriendruck (MPD) 298
11.1. Dokument . . . . . . L 298
11.1.1. Neu . . . o o 298
11.1.2. Offnen . . . . . o . 300
11.1.3. Erneut Offnen . . . . . . . L 301
11.1.4. SchlieBen . . . . . . . . . .o 301
11.1.5. Speichern . . . . . . L 301
11.1.6. Speichern unter . . . . . . . . .. 301
11.1.7. Format bearbeiten . . . . . . . . . . . 301
11.1.8. Hintergrund . . . . . . . . . e 301
11.1.9. Eigenschaften . . . . . . . . .o 303
11.1.10Drucken . . . . . . 310
11.1.11 Aktuelle Adresse drucken . . . . . . . . . . . ... 318
11.1.12 Als PDF-Dokument ausgeben . . . . . . . . . . .. ... 318

11.2. Bearbeiten . . . . . . . 318
11.2.1. Rickgangig . . . . . . . . . 319
11.2.2. Ausschneiden . . . . . . . e 319
11.2.3. Kopieren . . . . . . . e 319
11.2.4. Einflgen . . . . . . . . 319
11.2.5. Bearbeiten . . . . . . . . . 319
11.2.6. Eigenschaften . . . . . . . . 319
11.2.7. Loschen . . . . . . . 322
11.2.8. Anordnen . . . . . . L L 322
11.2.9. Ausrichten . . . . . . . 322
11.2.10 AuBerhalb liegende Rahmen repositionieren . . . . . . . . . ... ... ... ... 323
11.2.11Adresse suchen . . . . . . . . L 323
11.2.12Gehe zu . . . . . . . 324

11.3. Ansicht . . . . . o e 325
11.3.1. Objektinspektor . . . . . . . . . L 325
11.3.2. Feldbezeichner anzeigen . . . . . . . . . . . ... 326
11.3.3. Rander anzeigen . . . . . . . ... 326
11.3.4. Bereiche visualisieren . . . . . . . . . .. 326
11.3.5. Abgeschnittenen Text visualisieren . . . . . . . . . . . .. ... L. 327
11.3.6. Ansicht aktualisieren . . . . . . . . 328
11.3.7. Symbolleisten . . . . . . . 328
11.4. Einfigen . . . . . . e 329
11.4.1. Anschriftenblock . . . . . . . . .. 330
11.4.2. Presse International . . . . . . . . . .. 331
1143, Text . . . . . e 332
11.4.4. Rotierter Text . . . . . . . . . . . . 336
11.4.5. Frankiervermerk (PrD) . . . . . . .. L 338
11.4.6. Frankiervermerk . . . . . . . . . 339

11.4.7. Beforderungsleistung . . . . . . . .. 340



6 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

11.4.8. Premiumadress . . . . . . . . .. 340
11.4.9. Track&Match . . . . . . . . 346
11.410Bild . . . . . 347
11.4.11Rahmen . . . . . . . o 350
11.4.12Unterschrift . . . . . . . . o 351
11.4.13Barcode . . . . . . .o 354
11.4.142D-Barcode . . . . . .. 355
11.4.15Neue Seite nach aktueller Seite . . . . . . . . . . . ... ... ... 357
11.4.16 Neue Seite vor aktueller Seite . . . . . . . . .. . . ... . ... ... .. ... 357
11.4.17Presse CoverPlus . . . . . . . . . . . 357
11.5. Extras . . . . . . 358
11.5.1. Adressverwaltung . . . . . . . . L 358
11.5.2. Maschinenlesbare Schriften . . . . . . . . . . ... 358
11.5.3. Rechtschreibpriifung . . . . . . . . . . .. 359
11.5.4. Textlangenprifung . . . . . . . . . . .. 363
11.5.5. Layout-Priffung . . . . . . . . . 363
11.6. Hot Keys . . . . . . . o e 364
12.Seriendruck (Word) 366
12.1. Einstellungen im Manager Presse Distribution . . . . . . . . . ... ... ... ... ... 366
12.2. Weiterverarbeitung in Word . . . . . . . .. o 368
13. Datenfelder 371
13.1. Datenfelder der Kategorie "Adresszusatzfelder” . . . . . . . . . ... ... ... ... .. 371
13.1.1. 1D . . 372
13.1.2. Firma/Name . . . . . . .. 372
13.1.3. Anschriftenblock . . . . . . . .. 372
13.1.4. zu Handen . . . . . . . . 373
13.1.5. Vorname und Nachname . . . . . . . . . . . ... ... 373
13.1.6. Briefanrede . . . . . . . . . 374
13.1.7. Anrede und Titel . . . . . . . . 375
13.1.8. Ansprechpartner . . . . . . . L 375
13.1.9. StraBe und Nr. . . . . . . . 375
13.1.10Zustell-Adresse . . . . . . L 375
13.1.11 Zustell-PLZ, -Ort, -PLZ+Ort . . . . . . . . . 375
13.1.12Landesname . . . . . . .. L 375
13.1.131S0O-Code . . . . . . . . 375
13.1.14Adressquelle . . . . . . L 375
13.1.15Adresse verwendbar . . . . . . . .. L 375
13.1.16 Adresse bearbeitet . . . . . . . . ... 376
13.1.17 Adresse ignoriert . . . . . . . L 376
13.1.18 Premiumadress . . . . . . . . L 376
13.1.19Track&Match . . . . . . . . . 377
13.1.20DV-Freimachung . . . . . . . . . 378
13.1.212D-Barcode . . . . . . 378
13.2. Weitere besondere Datenfelder . . . . . . . . . . .. .. 379
13.2.1. Fallfeld . . . . . . . . 380
13.2.2. Kombinationsfeld . . . . . . . . . . . ... 380
13.2.3. Bedingungsfeld . . . . . . . . 382
13.2.4. Teilfeld . . . . . . . . 382
13.25. Anfang . . . . . L 383
13.2.6. Nummer . . . . . . . 383
13.2.7. Gewicht . . . . . . . 384
13.2.8. Sorten . . . .. 384
13.2.9. Relativer Palettenanfang und -ende . . . . . . . . .. ... 385
13.2.10 Erstelldatum, Anderungsdatum und aktuelles Datum . . . . . .. ... ... ... 385



7 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

13.2.11generierter Code . . . . . . . . . . 386

14. Adressexport 387
14.1. Leitzettel-Export . . . . . . . L 387
14.2. Adressexport aus dem Meni Ergebnis . . . . . . ..o oo 388
14.2.1. Ausgabedatei festlegen . . . . . . . ... 389

14.2.2. Felder festlegen . . . . . . . . . . 393

14.2.3. Export starten . . . . . . . .. L 397

14.3. Adressexport aus der Adressverwaltung . . . . . . . .. .. Lo 400
14.3.1. Ausgabedatei festlegen . . . . . . . . 400

14.3.2. Felder festlegen . . . . . . . . . .. 401

14.3.3. Export starten . . . . . . . .. e 401
15.Module 402
15.1. Professional . . . . . . . . . 402
15.1.1. Feature-Matrix . . . . . . . . .. 403

15.2. DV-Freimachung . . . . . . . . . . 405
15.2.1. Extras . . . . . .. 405

15.2.2. Seriendruck (MPD) . . . . . . . . 408

16. Demoversion 409
17.Versionshistorie 410
Anhang 421
1. Vorschau und Drucken . . . . . . . . . 421

2. Export .o e 422

3. Seitenansicht . . . . . . L 423

4. Tabelle konfigurieren . . . . . . L 424

5. Filterauswahl . . . . . L 425

.6.  Kodierregeln fir Namenszeilen im Datamatrixcode . . . . . . . . .. . ... ... ... .. 426

7. Textdatei mit fester Feldbreite . . . . . . . . . . . .. .. ... ... ... 426

.8.  Textdatei mit variabler Feldbreite . . . . . . . . . ... ... 427

9. MS Access-Datenbank . . . . ... 428
10, Inkjet-Adressierer . .. L 428
A1 XML-Datei . . . . . o e 429
12, Auftragsmanagement . . ... L. 430
13, Infotrdger-Editor . . . . . . L 430
A4 Anmeldung . . oL L 432
A5, Kennwort vergessen . . . ... L 433

A. Index 434



8 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

1 Willkommen

Der Manager Presse Distribution ist die ideale Lésung fiir die Kalkulation und Vorbereitung des Versands
Ihrer Presseprodukte. Mit dem Manager Presse Distribution priifen und (berarbeiten Sie lhre Adressen,
verwalten die Beilagen und Sorten, drucken Adressetiketten in der postalisch richtigen Reihenfolge sowie
die Fertigungslisten und alle erforderlichen Formulare zur Einlieferung Ihrer Presseerzeugnisse.
Inhaltsverzeichnis

» Hauptfenster (auf der nachsten Seite)

= Menii Projekt (auf Seite 14)

= Menii Adressen (auf Seite 52)

= Meni Vorbereitung (auf Seite 154)

= Menii Ergebnis (auf Seite 195)

= Meni Auswertung (auf Seite 214)

= Menii Extras (auf Seite 226)

= Menii Hilfe (auf Seite 292)

= Erliuterungen zur Feldzuordnung (auf Seite 294)

= Seriendruck (auf Seite 298)

= Adressexport (auf Seite 387)

= Module (auf Seite 402)

= Versionshistorie (auf Seite 410)



9 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

2 Hauptfenster

Im Hauptfenster steuern Sie lhr Projekt fiir eine neue Ausgabe.

Der Hauptbildschirm ist in verschiedene Bereiche aufgeteilt:

= Meniileiste und Aktionsschaltflachen (auf der nachsten Seite)

Projektverlauf (auf Seite 11)
Quick Clicks (auf Seite 12)

= Letzte Projekte (auf Seite 12)
= Ergebnisbereich (auf Seite 13)

'«_ | =7 g | O _r: =E| i1 == | e = 1;? B [ ] e e e suschan. «..i'
Projektverlauf -
AI I H Dreutsche Post DHL
allgemain gemein Group
\ L7.N
1-2016 ELN (ZKZ 66666) ¥ b <N
1-2016 5LN (ZKZ GEEEE) mb W
Zemungskennzahl (£KZ) BonsG Art der Distribution Postvermetsstick
BeilagenSorten Tited Deev-Tiled Professionsl
| ma— Urdribtel
ertigung Ustsrausgabs
imierung
Versandservice Second-Day-Senvics (ELN) Erseheinungswaiss NG
¥ a2 -3
Larlende Mursmer 1 Erscheinungsjshr 206
Cuierhe Clacks N Fedungsnummer L]
Adressen importienes Ausgalmiasary
B =
Absender (Verlag) Muster AG, Mustermausan (123458789 - Post-¥undennummer: 1333333333
BellapenSorten Einlieferer {Dienstiaister) Muster AG, Musternausen {133455780] - Post-undennummer: 1333333333
Fertigung Zamiung Epnliceiger Muster A, MUSIMaUsen - POSICan-Nemmer: 2333333333 (401
Projekteigenschaften
Auttragsnamimer
Projekt schilieBen
Projehnangitg 1-2016 ELM (ZKZ 65668
Bersichnung 1-2018 SLN (DX &2866)
.I Letrte Projelde > Projesbdaiser 2n13min
Ersdgdit am 25 09,2015 14:28 08 won Mustar A3
edradarT am 21.10.2006 0545 25 won jo
Optimier am 210026006 0848 26 won jb
1 itk Mur Wafioeal
Befderungshessiueg -
Isfo
B & i V132

Haben Sie Adressen aus mehreren Dateien importiert (auf Seite 52), kénnen Sie sehr bequem alle Adressen
aus einer bestimmten Datei wieder entfernen, ohne iiber die Adressverwaltung (auf Seite 75) zu gehen,
dort zu filtern und dann die gefilterten Adressen zu I6schen.

Gehen Sie hierzu einfach auf das Hauptfenster in den Bereich Adressen.
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Eropebl Sk Yosberstung  Ergebnis  Ausgertung Exteas Hife
- - P = = =
TE Bt & o188 & F g F?.«I| ‘ k ~ i 2] e suchen.. @
Projekteerlaut e
Adressen e Post oL
Allgemein G
Adressan ]
Arreganiiepniiumng
Amtrhrrfpnifeprsiomg a ﬂ gﬂsg VEerndEtE .IﬁldrESSE'n
Dubiettensuche i
Allrse-dipheict
Stabws Aneahl Adressen Proeent Aneahl Proeenl Farbe
Afressiiaiog
Sendung IDeutschland
BailagensSortan Wigraanaet 067 9031 % 8153 HHYN n
I o Bcht &1 0E7 % L1 DE5% n
Fertigung e -
GEsamtsumme 2150 100,03 % 8.4 100,90 %
P — a5% a Adressquelle
(el Tvp Ridresaan  Imptian Dwutschiasnd  Ausland
Quick Clicks W Mafac hiszinher x5 W 3 Exelatetsapms 4582 4582 4582 0
CUssrPubicDacumenaD). W Tesdswi 4588 4580 4588 [
Adresersvaltiung
Addressverteilungen
Anredenaberprofung Dias Belegaxemplar wird wahrend der Optimirung 2ur Adresslsie hinzugeligl
Dublettensiuchs
Hixig-Abhgleich
Adressdialog
Ignofierte Adnesen
[| Letrte Projekte b
1
Adminmtator wi33

Jede Adressquelle ist mit einer Til -Schaltflache versehen, iiber die Sie die jeweiligen Adressen auf explizite
Nachfrage wieder aus dem Adressbestand entfernen kdnnen.

2.1. Meniileiste und Aktionsschaltflachen

Projekt Vorbereitung Ergebnis  Auswertung  Extras  Hilfe
G "TIE
Import =i-— e L
Proj( Adressverwaltung...
Allge Anredendberprifung...
Adre Anschriftendberprifung...
Dublettensuche...
Anre
Mixie-Abgleich...
Ansc .
Adressdialog
Dub/etTerEoaie =

Sie kénnen alle Programmfunktionen iliber das jeweilige Menii aufrufen.

Meniipunkte, die hellgrau dargestellt werden, lassen sich nicht anwahlen, da bestimmte notwendige Angaben

(noch) nicht

getatigt wurden.

Genauso verhalt es sich mit den Aktionsschaltflichen, die unter dem Menii angeordnet sind. Diese Schalt-
flaichen wiederholen wichtige Befehle der Meniis.
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2.2. Projektverlauf

Projektverlauf b

Allgemein

Adressen
Anredendberprifung
Anschriftentberprofurng
Dubleftensuche
Nixie-Abgleich
Adressdialog

Sendung
Beilagen/Sorten

Fertigung

* 33% fe

In diesem Bereich werden die wichtigsten Schritte eines Projektes fiir eine neue Ausgabe genannt.
Der groBe Ergebnisbereich rechts daneben und der Bereich Quick Clicks darunter verandern sich in Ab-
hangigkeit des im Projektverlauf gewahlten Punkts.

Es gibt verschiedene Anzeigeformen fiir die einzelnen Schritte im Projektverlauf:

= Ein Schritt wird hellgrau angezeigt:
Diese Aktion wurde noch nicht gestartet und kann auch noch nicht aufgerufen werden, da bestimmte
notwendige Angaben noch nicht getatigt wurden. Z.B. lasst sich die Anschrifteniiberpriifung nicht
ausfiihren, wenn Sie keine Adressen importiert haben.

= Ein Schritt wird mit einem gelben Pfeil angezeigt:
Alle notwendigen Angaben fiir diesen Schritt sind getatigt, und die Aktion kann gestartet werden.

= Ein Schritt wird mit griinem Haken angezeigt:
Diese Aktion wurde bereits erfolgreich ausgefiihrt. Das Ergebnis der Aktion wird lhnen rechts im
Ergebnisbereich angezeigt, wenn Sie den Punkt anklicken.

= Ein Schritt wird in kursiver Schrift angezeigt:

Manche Projektschritte miissen nicht notwendigerweise durchgefiihrt werden, um das Projekt ab-
schlieBen zu kénnen. Das betrifft z.B. die Schritte, mit denen die importierten Adressen nachbear-
beitet werden kdnnen. Diese Schritte werden in kursiver Schrift dargestellt und das Pfeilsymbol wird
nicht gelb, wenn der Schritt ausgefiihrt werden kann.

Weiterhin konnen Sie diese Schritte mit der rechten Maustaste manuell deaktivieren (und auch wieder
aktivieren). Ein deaktivierter Schritt wird ebenso wie noch nicht durchfiihrbare Schritte hellgrau
dargestellt. Trotz dieser Einstellung lassen sich diese Schritte iiber das Menii und die Aktionsschalt-
flachen jederzeit starten. Die Darstellung im Projektverlauf hat lediglich informierenden Charakter.

Der Status eines bereits ausgefiihrten Schrittes kann sich wieder andern:

Wenn Sie z.B. nachtraglich die Angabe "Gewicht” einer Sendung andern, kann die Optimierung ungiiltig
werden. Bereits ausgefiihrte Schritte kénnen natiirlich erneut gestartet werden (wenn Sie z.B. andere
Adressen importieren mochten). Dies ist jedoch nicht mehr in der Projektiibersicht méglich, sondern nur
iber die Quick Clicks, die jeweilige Aktionsschaltfliche oder den Meniipunkt.



2.3. Quick Clicks

An dieser Stelle kdnnen Sie jeweils passende Programmfunktionen starten.

Quick Clicks hd
Adressen importieren

S5endung

Beilagen/Sorten

Fertigung

Projekteigenschaften

Projekt schlieBen

2.4. Letzte Projekte

Letzte Projekte ad

ZKZ66666\1-2014 ELN (ZKZ 66666)
ZKZ66667\2-2014 ELN (ZKZ 66667)
ZKZ66667\1-2014 ELN (ZKZ 66667)

Projekt suchen
667 Q

1-2014 ELN (ZKZ 66667)

2-2014 ELN (ZKZ 666567)
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Mit der Schaltfliche # konnen Sie einige Projektschritte fiir alle Projekte aus- oder wieder einblenden. In
Projekten, in denen ausgeblendete Projektschritte bereits durchgefiihrt worden sind, bleiben diese Schritte
natlrlich weiterhin sichtbar.

Die angebotenen Quick Clicks orientieren sich immer an dem gewahlten Schritt des Projektverlaufs.

Hier kénnen Sie zu zuletzt gedffneten Projekten springen. AuBerdem kdnnen Sie nach Projekten suchen
und diese sofort 6ffnen.
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2.5. Der Ergebnisbereich

Deutsche Post DHL
Sendung P
—1 DIN A4 (297 x 210 mm)
— 1209
Fiir die Sendungen wurden folgende Werte eingegeben:
Fommat: DIN A4 {297 x 210 mm) = Gewichl: 1209
Hohe: 4 mm ke Umhiillungsgewicht: 09
Fiir die internationalen Sendungen wurden folgende Werte eingegeben:
= Umhdllungsgewichi: 0g
ke
Daraus ergeben sich folgende Werte:
Entgelt (sighe Oplimierungsergebnisse)

An dieser Stelle werden das jeweilige Ergebnis und die wichtigsten Angaben zu dem im Projektverlauf
gewahlten Schritt angezeigt. Sie kdnnen das Programm an dieser Stelle nicht steuern, gewinnen jedoch
einen sehr kompakten Uberblick iiber den aktuellen Status Ihres Projekts.

Die Darstellung der einzelnen Ergebnisse wird bei den Erlauterungen zu den jeweiligen Menipunkten ver-
anschaulicht.

Bitte beachten Sie, dass Ergebnisse ungiiltig werden kénnen, wenn Sie nachtraglich Anderungen an bereits
verwendeten Angaben machen. Sie erkennen solche Veridnderungen am Projektverlauf (auf Seite 11).



Uber dieses Menii verwalten Sie alle Projekte, die Sie mit dem Manager Presse Distribution aktuell bear-
beiten oder bereits angelegt haben.

Meu...
Meu aus "XML-Pack & Ga"...
Auftrag abrufen...

Offnen...
Erneut 6ffnen »
Projektverwaltung...

Schliefen

Speichern Strg+5

"Pack & Go" erzeugen...
"Pack & Go" einlesen...

Datensicherung...

Eigenschaften...
Ausgabe...

Beenden Alt+F4

3.1. Neu

Wihlen Sie im Meni Projekt den Befehl Neu, um ein Projekt fiir eine neue Ausgabe anzulegen. Sie
gelangen in das Fenster Zeitungskennzahl auswéhlen, in dem Sie entweder aus der Liste die entsprechende
Zeitungskennzahl (ZKZ) (auf Seite 239) auswahlen, oder Sie legen lber die Schaltfliche Neue ZKZ anlegen
eine neue an.
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-@ Zeitungskennzahl auswahlen - O x

Ziehen Sie eine Spalteriiberschrift hierber, um nach dieser Spalte zu gruppieren.

B D el B
BEEGE Dema-Titel Professional

Bauer + Kirch GmbH, Aache. ., |Bauer + Kirch GmbH, Aache...

Bauer + Kirch GrmbH, Aadhe... Bauer + Kirch GmbH, Aache... PV5t

Wibhlen Sie eine vorhandene ZKZ aus und bestatigen Sie lhre Auswahl mit OK, um den Vorgang fortzuset-
zen.

Handelt es sich bei dem neuen Projekt um die erste Ausgabe fiir diese ZKZ, so gelangen Sie sofort in das

Dialogfenster Angaben zur Ausgabe (auf der nichsten Seite), anderenfalls 6ffnet sich das Fenster Neues
Projekt anlegen:

Neues Projekt anlegen

Hier sehen Sie alle Projekte zu dieser ZKZ aufgelistet.

& Meues Projekt anlegen - O x
Deme-Titel Professional (66665)

Tichen Sie gine Spaltenibersdrift hierher, um nadh dieser Spalte U gruppieren.

|| Daten... .. Ubergabetermin .| Untersusgsbe | Versandservice

G 2018 1 12018 var 187 Tagen 25,04, 2018 Mext-Day-Sarvice (SLN)

£ >
Aktion
(W) Auggabe mit der nichsten Nummer produziersn (32018, Next-Day-Service (SLN))
() Eine weitere Ausgabe zur Zeitungs-r. 22018 produzieren

Bine Unterausgabe zur Zestungs<hr. 2/2013 produzieren

() Angaben zur Ausgabe manusll eingeben
Optionen
[[] Ausgewshite Daten aus dem Projekt  2-2018 SBZ (2K 66666) .. il Ubernehmen
Adressen Angaben zur Sendung Angaben zur Fertigung Belagen/Sorten Exportvoriage
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Aktion
Legen Sie im Bereich "Aktion" fest, wie Sie eine neue Ausgabe produzieren und nummerieren mochten.

Mit der Option Ausgabe mit der nichsten Nummer produzieren bestimmen Sie eine fortlaufende Num-
merierung fiir die neue Ausgabe.

Bei der zweiten Option Eine weitere Ausgabe zur Zeitungs-Nr. x produzieren wird die Nummer des aus-
gewahlten Projekts iibernommen. Diese Funktion ist z.B. fiir die Falle gedacht, in denen Sie einen Teil der
Ausgabe iiber ein anderes Versandnetzwerk (ELN, SLN) versenden.

Haben Sie in der ZKZ-Verwaltung fir das ausgewéhlte Projekt Unterausgaben definiert (auf Seite 240),
kénnen Sie Gber die Option Eine Unterausgabe zur Zeitungs-Nr. x produzieren eine solche Unterausgabe
produzieren. Unterausgaben werden mit der gleichen Zeitungs-Nummer versehen wie die Hauptausgabe
und dienen hauptsachlich dazu, regional unterschiedliche Versionen einer Zeitung zu versenden.

Wenn Sie diese Option aktivieren, werden die Angaben zur Sendung und zur Fertigung automatisch aus dem
gewahlten Projekt in die Unterausgabe iibernommen. Diese Vorgaben kénnen Sie im Bereich "Optionen”
jedoch auch Gberstimmen.

Aktivieren Sie die Option Angaben zur Ausgabe manuell eingeben, um alle Angaben beziglich des neuen
Projekts selbst festzulegen.

Optionen
Optionen
] Ausgewahlte Daten aus dem Projekt |2-2018 SBZ (ZKZ 66666) wee || T2 | (bernehmen

[] Adressen [ ] Angaben zur Sendung [] angaben zur Fertigung [lBeilagen/sorten [ | Exportvorlage

In diesem Bereich haben Sie die Moglichkeit, ausgewahlte Daten aus einem bestehenden Projekt in lhr
neues Projekt zu ibernehmen. Die folgenden Daten kénnen ibernommen werden:

» Der Adressbestand (auf Seite 52)

» Die Angaben zur Sendung (auf Seite 154)

= Die Angaben zur Fertigung (auf Seite 163)

= Die Sorten (auf Seite 158)

= Die implizit erstellte Exportvorlage (auf Seite 388)

Klicken Sie abschlieBend auf OK, um in das Dialogfenster Angaben zur Ausgabe zu gelangen.

Angaben zur Ausgabe

Die unterschiedlichen Angaben fiir national und international sind thematisch auf zwei Registerkarten
verteilt.
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Registerkarte Allgemein

Angaben zur Ausgabe
Allgemein
Ausgabe-Nummer
Laufende Mummer [] boppelausgabe
Erscheinungsjahr 021

Zeitungsnummer: 12021

Modus
() Mational und International
(®) MNur National - internationale Adressen aussortieren

() Mur International - nationale Adressen aussortieren

Versand
(®) Presse Distribution (Postvertriebsstiick)

Versandservice: Mext-Day-Service (SLMN/E+1) w
() Streifbandzeitung

Sonstiges

(®) Regulre Ausgabe

() Sonderausgabe 1=
Projekt
Name:  [1-2021ELN (ZKZ 66666)

Astrechen

Nummerierung
Im Bereich "Ausgabe-Nummer” kénnen Sie Anderungen an der Zeitungsnummer vornehmen.

Abhangig von der Nummerierungsmethode, die Sie in der ZKZ-Verwaltung (auf Seite 239) gewahlt haben,
sind entweder die Felder "Laufende Nummer” und "Erscheinungsjahr” oder "Volume”, "lIssue” und "Er-
scheinungsjahr” zu sehen. Die Einstellungen, die Sie in diesen Feldern vornehmen, bestimmen den Inhalt
des Feldes "Zeitungsnummer"” und flieBen in den Projektnamen im unteren Teil des Dialogfensters ein. Mit
der Option Doppelausgabe konnen Sie fiir alle diese Angaben auch einen Bereich definieren. Dies ist bei
Erscheinen einer Doppelausgabe notwendig, damit fiir alle darauffolgenden Ausgaben die Zahlung weiterhin
stimmt.

Haben Sie in der ZKZ-Verwaltung Unterausgaben definiert (auf Seite 240), kénnen Sie zudem festlegen,
ob es sich bei dem aktuellen Projekt um eine Haupt- oder Unterausgabe handeln soll. Der Button [
erlaubt es lhnen, nach Auswahl einer Unterausgabe, wieder auf die Hauptausgabe zuriickzuwechseln.

Modus

Definieren Sie hier, wie die internationalen Adressen in dem Projekt gehandhabt werden sollen:

National und International
Alle Adressen werden angeschrieben. Sie arbeiten mit unterschiedlichen Fertigungsangaben und auch -
listen. Nationale Sendungen werden in Bunden gefertigt, internationale in Behaltern. Selbstverstandlich
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stellt Ihnen der Manager Presse Distribution alle notwendigen Versandunterlagen zusammen und druckt
Ihnen auf Wunsch die Leitzettel.

Nur National
Es werden nur die deutschen Adressen angeschrieben, die internationalen werden aussortiert.

Nur International
Es werden nur die ausldndischen Adressen angeschrieben, alle nationalen werden aussortiert.

Bitte beachten Sie, dass alle Sendungen im selben Versandnetz angekiindigt und transportiert werden
bzw. denselben Versandservice nutzen. Handelt es sich bei lhrem Projekt um ein reines Streifbandzeitungs-
Projekt, sind alle internationalen Einstellungen im Bereich Modus automatisch deaktiviert, weil der inter-
nationale Versand von Streifbandzeitungen nicht méglich ist.

Versand

Unter "Versand” kénnen Sie, abweichend von |hren Vorgaben fiir die ZKZ (auf Seite 240), einen anderen
Versandservice auswéhlen.

Insbesondere kdnnen Sie hier auch den Versand als Streifbandzeitung auswéhlen.

Mit dem Versand als Streifbandzeitung ist es beispielsweise moglich, auch kleinere Mengen einer ZKZ zu
versenden. So kdnnen z.B. nachtraglich zu versendende Exemplare einer Ausgabe abgebildet werden.

Sonstiges

Aktivieren Sie bei Sondernummern die Option Sonderausgabe und geben Sie eine Nummer an. Die Angaben,
die Sie fir Sondernummern machen, flieBen als Kiirzel in den Projektnamen ein.

N&here Angaben zu Sondernummern entnehmen Sie bitte den AGB der Deutschen Post AG.

Projekt

Das Namensfeld in diesem Bereich wird durch die Projektdaten automatisch befillt.

Projekt
MName: 1-2014 ELM (ZKZ 66666)

Der Projektname ist auch der Verzeichnisname im Datenverzeichnis des Manager Presse Distribution:

= Am Anfang steht die laufende Nummer der Ausgabe und hinter dem Bindestrich das Ausgabe-Jahr
bzw. die Volume-Nummer.

» Die Kiirzel dahinter stehen fiir das Versandnetz (BASIC, ELN, SLN, SDS). Die Angabe in den
Klammern steht fir die ZKZ.

= Bei einer Sondernummer wird ein "S" mit der vergebenen Nummer angehangt.

Klicken Sie auf OK, um das Dialogfenster zu verlassen.

Im Ergebnisbereich des Hauptfensters sehen Sie dann noch einmal alle Projektdaten zusammengefasst.
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° 1-2016 ELN (ZKZ 66666)
ﬂ‘ 1-2016 5LM (ZKZ 66666)

Zeftungskennzahl (ZKZ)
Titel

Untertital
Unierausgalse
Versandservice
Laufende Nummer
Zeitungsnummer

Ausgabezusatz

Einlieferer (Dienstieister)

G005

Dermg-Titel Professional

Second-Day-Service (ELN)

12016

Muster AG, Musternausen (123456789) - Post-Kundennummes 2333333333
Musier AG, Musterhausen (123458789) - Post-Kundennummer 2333333333
Muster AG, Musternausan - Posteand-Nummer: 2333323333 Dal

1-20116 ELN (ZKZ GEE6E)
1-2016 SLN (ZKZ B6665)
2h 18 min

25.08.2015 14:28:08 von Musiar AG

21.10.2016 06:53:28 von jb



20 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

Registerkarte International

E

Allgemein | Intemational Il

Befarderungsleistung

@ Landergruppenspezifizch
EU Lander @ Econarmy () Priarity

Maon EU Lander @ Econamy () Priarity

() Landerspezifizch

B efgrderung Econorny B efgrderung Priority
Mur angeschriebene Lander anzeigen

() Adressspezifisch

[ ok | [ Abbrechen |

Auf dieser Registerkarte definieren Sie die Beforderungsleistung pro Landergruppe (EU vs. Non EU Lander),
pro Land oder sogar pro Adresse. Aktivieren Sie hierzu eine der Optionen wie folgt:

Mit der Option Lidndergruppenspezifisch entscheiden Sie pro Landergruppe ob Sie per prioritar versenden
maéchten oder nicht (Economy).

Bei aktivierter Option Landerspezifisch kdnnen Sie pro Land entscheiden, welche Beférderungsleistung Sie
bevorzugen. Das Kontrollkastchen Nur angeschriebene Lander anzeigen schrankt die darzustellenden Lan-
der auf die relevanten ein. Wahlen Sie die zu &ndernden Lénder aus (Mehrfachauswahlen mit SHIFT-
und STRG-Taste sind natiirlich auch méglich) und betatigen Sie die Schaltfliche fiir die gewiinschte
Beférderungsleistung Priority oder Economy. Innerhalb dieser Tabelle kdnnen Sie auch nach den unter-
schiedlichen Spalteninhalten sortieren, indem Sie in den Spaltenkopf klicken - ein Mehrfachklick kehrt die
Sortierreihenfolge um.

Ist die Option Adressspezifisch aktiviert, wird in einem speziellen Feld pro Adresse definiert, mit welcher
Beforderungsleistung eine Sendung an diese Adresse verschickt werden soll. Details hierzu finden Sie bei
der Beschreibung des Importfelds Beférderungsleistung (auf Seite 52) bzw. in dem manuell dnderbaren
Feld Beférderungsleistung (auf Seite 75) der Adressverwaltung.

3.2. Neu aus "XML-Pack & Go”

Dieser Meniipunkt erméglicht den Import des Optimierungsergebnisses von Manager Presse Distribution
XML.

Als XML-basierte Losung ist der Manager Presse Distribution XML eine durch nahezu alle Systemumgebun-
gen fremdsteuerbare, ausgereifte Losung fiir die Versandoptimierung. Die optimierungsrelevanten Parameter
(z.B. Sendungsgewicht, Bundgewicht, Transportnetz) werden hier in Form von XML-Dateien (z.B. erzeugt
aus einer Abonnentenverwaltung) automatisiert eingelesen. Die Optimierung des Pressepostversandes kann
dann ohne manuelle Interaktion erfolgen. Im Anschluss wird das Optimierungsergebnis ebenfalls in Form
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eines XML-Datenpakets fiir die weitere Verarbeitung ausgegeben.

Die "XML-Pack & Go” ist die Schnittstelle zwischen Manager Presse Distribution und Manager Presse
Distribution XML. Wenn etwa |hr Kunde den Manager Presse Distribution XML einsetzt und lhnen das
Optimierungsergebnis fiir den Ausdruck von Leitzetteln oder Adresstragern zur Verfiigung stellt, erleichtert
dieser Meniipunkt die Dateniibernahme ganz erheblich.

Damit der Manager Presse Distribution XML eine "XML-Pack & Go"-Datei erzeugt, muss dort in den
XML-Eingabeparametern das Element <pack,ndgo > |de finiertsein.

Import

Sie erhalten die "XML-Pack & Go" in Form einer Datei mit der Endung ".xpg”. Wenn Sie den Meniipunkt
Neu aus "XML-Pack & Go” auswahlen, 6ffnet sich ein Dateiauswahl-Dialog. Suchen und 6ffnen Sie hier
die gewiinschte "XML-Pack & Go"-Datei.

Damit Sie diese Funktion vorab ausprobieren konnen, bringt der Manager Presse Distri-
bution Beispiel-.xpg-Dateien mit. Diese finden Sie im Datenverzeichnis (normalerweise in
"C:\Users\Public\Documents\Deutsche Post AG\Manager Presse Distribution\data") im Unter-
verzeichnis "Examples”.

Zuniachst verhilt sich der Import einer "XML-Pack & Go"-Datei genauso wie der Import einer "normalen”
Pack & Go-Datei (auf Seite 45). Insbesondere kénnen Daten zu Kunden und ZKZ ibernommen werden,
wenn sie noch nicht in lhrer Datenbank existieren. Nach erfolgreichem Import sehen Sie jedoch immer ein
bereits optimiertes Projekt. Bei der Erzeugung der .xpg-Datei kann der Anwender des MPDX festlegen, ob
die optimierungsrelevanten Daten und Parameter nur dargestellt aber nicht mehr verdndert werden kénnen.
Die entsprechenden Meniipunkte sind dann ausgegraut.

Projekt  Adressen Ergebnis  Auswertung Extras  Hilfe
- } = o
o {arh z
Projektverlau
Deutsche Post DHL
Allgemein J Group
- Auftragamanagement k
Tl
— DIN A4 (297 x 210 mm)
140 g
Fiir die Sendungen wurden folgende Werte eingegeben:
Sendung
Format: i Gewichi: 140 g
DIN A4 (287 x 210 mm) ke Umhillungsgewicht: 00
Fertigung Hahe: & mm -
=l
ptirr ing
Daraus ergeben sich folgende Werte:
o Entgelt 36,42 Cenl (& Sandung (PrD national) ohne Bedlagen)

Sie kénnen nun die auf die Optimierung folgenden Projektschritte durchfiihren. Insbesondere steht Ihnen
das Menii Ergebnis (auf Seite 195) fir den Ausdruck von Leitzetteln (auf Seite 204) und den Seriendruck
(auf Seite 298) zur Verfugung.

Wenn die Meniipunkte nicht ausgegraut sind und Sie etwa die Angaben zur Sendung oder zur Fertigung
weiter bearbeiten kdnnen, beachten Sie bitte, dass Sie damit das Optimierungsergebnis verdndern kénnen.
In diesem Fall waren |hr Projekt und das mit MPDX erzeugte Ergebnis nicht mehr konsistent.
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Anreicherung von Adressdaten

Der Manager Presse Distribution XML benétigt fiir die Versandoptimierung nur die PLZ und beinhal-
tet daher keine anderen Adressdaten. Damit der Seriendruck (auf Seite 298) fiir die Beschriftung von
Adresstragern genutzt werden kann, sind jedoch vollstindige Adressdaten erforderlich. Sie konnen diese
Daten iiber das Menii Adressen nachtréglich importieren. Eine entsprechende Datei sollten Sie idealerweise
zusammen mit der "XML-Pack & Go"-Datei erhalten.

Auch hier bringt der Manager Presse Distribution eine Beispieldatei mit. Zur "Abonnenten.xpg” passt die
Anreicherungsdatei "ID_Abonnenten.xls”.

Bei diesem speziellen Import werden die vorhandenen Adressen mit den Adressfeldern aus der Importdatei
angereichert. Zur Verkniipfung der Datensatze verfiigt jede Adresse (iber eine ID, die Sie in der Adressver-
waltung (auf Seite 75) sehen kénnen. Diese IDs miissen auch in der zu importierenden Datei enthalten
sein und die entsprechende Spalte dem Feld "ID" zugeordnet werden. Wie (blich wird die automatische
Feldanalyse versuchen, diese Spalte zu erkennen und automatisch zuzuordnen. Eine Datei wird nur dann
fir den Import akzeptiert, wenn die darin enthaltenen Daten hinsichtlich ID und PLZ identisch zu den
bereits vorhandenen Adressen sind.

Wenn in lhrem Projekt Premiumadress genutzt wird, ist eine Anreicherung der Adressdaten normalerweise
nicht notig. In diesem Fall werden auch dem Manager Presse Distribution XML vollstindige Adressdaten
zur Verflgung gestellt. Diese werden dann in die "XML-Pack & Go" geschrieben und direkt in Ihr Projekt
importiert.

3.3. Auftrag abrufen

Dieser Menupunkt erscheint nur, falls Sie sich entschieden haben, die Projektdaten liber Auftragsmanage-
ment (auf Seite 430) mit der Deutschen Post austauschen und daher bei den Programmoptionen (auf
Seite 281) eine andere Option als Kein Datenaustausch aktiviert haben.

Bitte beachten Sie, dass ein Auftrag keine Adressen enthélt, so dass Ihr Auftraggeber Ihnen die entsprechen-
den Adressdateien zukommen lassen muss.

Sollten Sie bei der Art der Ubermittlung (auf Seite 281) die Option Manueller Datenaustausch per
Dateitransfer eingestellt haben, verkiirzt sich das Abrufen eines Auftrags dahin gehend, dass Sie in dem
sich 6ffnenden Dialogfenster einfach nur die Projektdatei auswahlen, die Sie im Normalfall von lhrem
Auftraggeber erhalten haben.
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x

Cirganisieren = Mewer Ordner

4 || ManagerPresseDi = Mame Anderungsdatum
4 4 Data

= =] AM_60000000121_20070329_110854 xmi 17012014 12:24 AML-Dokument
icts

=] AM_60000000121_20070329_115203 xmil 17.01.2014 12:24 XML-Dekument

=] AM_50000000121_20070329_134547 xml 17.01 2014 12:24 XML-Dokument
. DocTmpl

=
4 DocForms
b
)

. Documents

L. Eamples |ﬂ
. Bamples

. ExpTmpl

s Farms

. ImpTmpl

¢ Logins

. Projects

. Transfer

1) OldFiles.zip

» 4 Manager Presse Di =

Dateinarme:

Basierend auf den darin enthaltenen Daten wird nun ein neues Projekt erstellt. Mit dem Bestatigen bzw.
Andern der Projekteigenschaften (auf Seite 46) schlieBen Sie den Prozess der Projekterstellung ab.

Falls Sie die Option Datenaustausch per Webservice eingestellt haben, kénnen Sie lber diese Funktion
Auftrage auf dem Austauschserver der Deutschen Post suchen, die u.U. verschiedene Auftraggeber fiir Sie
auBerhalb des Manager Presse Distribution angelegt haben.

Filtern

Geben Sie zunachst in dem erscheinenden Fenster Auftrag abrufen die Filterkriterien an.
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o R

Projekte  Auftrige  Ansicht Optionen

Filtesrs | Suchen ! ! ! +

Zealiaim &

@ lalgende 35 Tage

Prezse Distrbuhon ¥

Eundernummer [EXF] &
| Abszandes:
| Einliarferer:

| Zabhungspel:

Eezechrng/Bescheeibung ¥

Ausbuhien [keine Aullrige) =

Zeitraum

In diesem Bereich kénnen Sie einen Zeitraum definieren - absolut, d.h. von-bis, oder relativ, d.h. innerhalb
von x Tagen -, in dem sich die Einlieferungsdaten der anzuzeigenden Auftrage befinden. Weiterhin kénnen
Sie nach Auftragen suchen, die innerhalb eines bestimmten Zeitraums gedndert wurden.

Der Austauschserver halt nur Auftrage vor, deren Einlieferungsdatum maximal 36 Tage in der Zukunft
liegen.

Presse Distribution

Filtern Sie hier nach presserelevanten Informationen wie die ZKZ oder das Ausgabejahr. Die Ausgaben
eines Jahres konnen weiter eingeschrankt werden, indem in den Feldern von und bis ein Intervall angegeben
wird.

Post-Kundennummer

Hier konnen Sie ein oder mehrere Post-Kundennummern benennen, die Ihnen Ihr Auftraggeber normaler-
weise benennt, um so die Anzahl der anzuzeigenden Auftrage ggf. zu reduzieren.

Ein Klick auf die || -Schaltflache ruft die Kundenverwaltung (auf Seite 226) auf, aus der Sie bequem eine
Adresse auswahlen kénnen, deren Kundennummer in das entsprechende Feld Gibernommen wird.

Ihre Kundennummer als Datenlieferant, die Sie in den Programmoptionen (auf Seite 282) einstellen, ist
von den hier definierbaren Kundennummern unabhangig und losgeldst.
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Bitte beachten Sie, dass mindestens eines der drei Kundennummernfelder korrekt ausgefillt ist.

3.3.2

3.3.3

Bezeichnung/Beschreibung

Geben Sie hier unter Verwendung von Joker-Zeichen (*, 7) Texte oder Textfragmente ein, die die Auftrage
in den jeweiligen Feldern enthalten miissen, um angezeigt zu werden. Dieser Filter fungiert zusatzlich zu
den obigen beiden Filterkriterien und reduziert im Bedarfsfall die angezeigten Auftrdge auf ein Minimum.

Bei der Eingabe des zu suchenden Textes ist auf GroB-/Kleinschreibung zu achten, da diese beriicksichtigt
wird.

Suchen

Alternativ zum Filtern haben Sie auch die Moglichkeit, einen bestimmten Auftrag gezielt zu suchen, falls
Ilhnen die entsprechenden Auftragsdaten vorliegen.

Wechseln Sie dazu die Registerkarte von Filtern auf Suchen.

Filtern Suchen
Mummer der Deutsche Post b3
Auftragsnummer:
Mummer des Kunden =
Kundennr.: D
Auftragsnummer:

Geben Sie in diesem Fenster die Auftragsdaten ein, die Sie typischerweise von |hrem Auftraggeber im
Vorfeld erhalten haben.

Ein Klick auf die |--| -Schaltflache ruft die Kundenverwaltung (auf Seite 226) auf, aus der Sie bequem eine
Adresse auswahlen kénnen, deren Kundennummer in das entsprechende Feld (ibernommen wird.

Das Ergebnis der Suche wird Ihnen im selben Fenster angezeigt wie das Filterergebnis. Unterschied ist, das
entweder genau ein Auftrag angezeigt wird oder gar keiner.

Ausfiihren

Durch Kilick auf die Ausfiihren-Schaltflaiche nehmen Sie Kontakt zum Austauschserver der Deutschen Post
auf und rufen die Auftrage ab, die den definierten Filterkriterien entsprechen.

Das Abrufen kann auf unterschiedliche Weise erfolgen:

Klicken Sie die Ausfiihren-Schaltflache

Klicken Sie in der Symbolleiste das =3 -Symbol
= Driicken Sie die F5-Taste

Rufen Sie den Punkt Ausfiihren des Auftrige-Meniis auf
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-‘g Auﬁ:’ag abrufen

Filtern |iud1en

Zeitraum ks

@ folgends 355 Tage
bis 1L.04.2015

Presse Distribution E

| Zeitungskennzahl:

| Ausgabejar: =
Ausgabe i, von:

bis:

Past-¥undennummer &
| Absander:
| Ertliefarer;

Zahlungepfl, :

¥

Bezeichrung,Besdhreibung

Musfihren

Projekte  Auftrige Ansicht  Optionen

-

{keine Auftrage)

5
I Schieten |

Die gefundenen Auftrage werden tabellarisch aufgelistet und dabei nach Projekten und deren Kategorien

gruppiert.

Die Spalte Status gibt Auskunft iiber die Beziehung zum Manager Presse Distribution:

Status Erlauterung

@ Dieser Auftrag wurde mit diesem Manager Presse Distribution erzeugt und auf den Austauschserv-

er Ubermittelt.

Dieser Auftrag wurde mit einem anderen Manager Presse Distribution oder einem Fremdsystem

erzeugt und auf den Austauschserver Gibermittelt.

% Dieser Auftrag wurde auf dem Austauschserver zum Léschen markiert.

Die graue Schrift bedeutet, dass die Auftragsdetails noch nicht abgerufen (auf dieser Seite) wurden und

deshalb nur Basisinformationen zur Verfligung stehen.

3.3.4 Eigenschaften abrufen

Rufen Sie Auftragsdetails vom Austauschserver explizit ab, um fehlende Information wie z.B. Einlieferungs-

datum oder Bezeichnung angezeigt zu bekommen.
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G.ﬂmﬁug abrufen s
Projekte  Auftrige Ansicht  Optionen
| =2 v w ¥
Eiltern |5._.d-.g.-. Progekt Status Typ Kategarie Auftragsor, ([DP... Einlieferungsdatum  Ged
2] = fkeinProjekt)
Zeitram z [ |
® folgends WIS Tee 1-2016ELN (ZKZ 10004)
von &
bis
Presse Distribution E
| Zeitungskennazahl;
| Ausgabejair: ol
Ausgabe i, von:
bis:
Post-¥undennummer &
7| Absender:  BO00000121 [«
| Ertieferer:
Zahungepfl,:
Bereichrung/Besdhreibung &
|E| ] n b
Susfiiren 3 Auftrige =
I8 Sghisebien |

Das Abrufen der Auftragseigenschaften kann auf unterschiedliche Weise erfolgen:

= Driicken Sie die F6-Taste
= Rufen Sie den Punkt Eigenschaften des Auftrage-Menis auf
= Rufen Sie den Punkt Eigenschaften des Kontextmeniis (rechte Maustaste) auf

Sie kénnen auch die Eigenschaften aller dargestellten Auftrdge auf einmal abrufen, indem Sie den entsprechen-
den Befehl aus dem Kontextmenii bzw. dem Auftridge-Meni aufrufen.

Falls Sie grundsatzlich immer alle Informationen der diversen Auftrdge sehen méchten, aktivieren Sie die
Option Eigenschaften aller Auftrdge immer abrufen des Optionen-Menis.
Nach dem Abrufen stehen Ihnen weitere Detailinformationen zur Verfiigung und die Status werden angepasst.

Dariiber hinaus wechselt die Schriftfarbe von grau zu schwarz, um zu signalisieren, dass der Auftrag bereits
abgerufen wurde.

Ein mit dem Manager Presse Distribution erzeugter Auftrag hat nach dem Abrufen einen von zwei Status:

Status Erlauterung
@ Die lokalen Projektdaten stimmen mit denen auf dem Austauschserver liberein.

i Die lokalen Projektdaten differieren von denen auf dem Austauschserver.

Weitere Details (iber einen abgerufenen Auftrag werden auf Wunsch in einem eigenen Fenster dargestellt.
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Auch dieses Eigenschaften-Fenster kann auf unterschiedliche Weise aufgerufen werden:

= Doppelklicken Sie einen Auftrag (falls erforderlich wird der Auftrag vorher noch abgerufen werden)
= Klicken Sie in der Symbolleiste das ' -Symbol
= Rufen Sie den Punkt Eigenschaften des Auftrige-Meniis auf

= Rufen Sie den Punkt Eigenschaften des Kontextmeniis (rechte Maustaste) auf

Registerkarte Ubersicht

In dieser Registerkarte erhalten Sie eine tabellarische Ubersicht iiber den an die Deutsche Post AG iibertra-
genen Vorgang. Diese Ubersicht enthalt sowohl die Kategorien der Sendung als auch die von der Deutschen
Post AG vergebene Auftragsnummer und den Ubertragungsstatus.

g Ubertragungsstatus [ = | & ﬁ,l

Ubersicht | Details |

Ubersicht
Kategorie Auftragsnr. (DPAG) Ubertragungsstatus
Presse Distribution 8061053 {8 Synchron
4| 11 | »

[bertragungsstatus (Presse Distribution, 8061053)
Die Auftragsdaten sind bei der Deutschen Post aktuell,

Letzte Anderung Deutsche Post: 20.06.2014 14:34:06
Letzte Anderung MPD Professional: 20.06,2014 14:34:06

L

Im Bereich Ubertragungsstatus sehen Sie, ob das Projekt einen weiteren Datenaustausch benétigt, weil
sich beispielsweise relevante Daten geandert haben, oder ob es synchron ist.

Registerkarte Details

Dieser Registerkarte entnehmen Sie alle relevanten Daten zum Auftrag wie z.B. die Auftragsnummer der
Deutschen Post oder lhre Auftragsnummer. Dazu kdnnen eine spezifische Sendungskategorie aus dem
Dropdown-Feld Kategorie auswahlen und sich iber deren Details informieren.



29 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

F - = - - B
@ Ubertragungsstatus [ = | & QJ

LR e A i~
| Obersicht | Details |

Details

Kategorie: [Presse Distribution v]
Auftragsnr, (DPAG): 8061053 Status:  PLA (AL)

Typ: EA Final: Mein

Termin (Ubergabe):  04.07.2014 12:00:00

Beschreibung: 1-2014 ELN (ZKZ 10001)

Bezeichnung: 12014

Post-Kundennummer Auftragsnummer (Kunde)

Registerkarte Projekt

Diese Registerkarte steht nur bei Auftragen zur Verfiigung, denen noch ein Manager Presse Distribution
Projekt zugeordnet ist.

Hier werden lhnen die Eigenschaften lhres Projektes aufgelistet. Die Auflistung enthalt im Wesentlichen
alle Informationen, die auch in den Projekteigenschaften (auf Seite 46) zu finden sind.
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r@ Eigenschaften =R &1
| Obersicht | Details | Projekt |
Projekt
Mame: 1-2016 ELN (ZKZ 10004)
Bezeichnung: 1-2016 ELN (ZKZ 10004)
Ort: ZKZ10004
Absender: Schnelltransport GmbH - Post-Kundennummer: 600000, ..
Einlieferer: Bauer + Kirch GmbH, Aachen - Post-undennummer: 5...
Projektdauer: 0 Minuten
Erstellt am: 08.04.2016 10:02:05
Gesndert am: 03.04.2016 10:03:10
Info: (keine)

3.3.5 Projekt anlegen

Falls Sie ein neues Projekt im Manager Presse Distribution basierend auf einem auf dem Austauschserver
der Deutschen Post vorhandenen Auftrag erstellen mochten, klicken Sie die Projekt anlegen-Schaltflache
oder rufen den gleichlautenden Punkt des Projekte-Meniis auf.

Sollte der Auftrag auf dem Austauschserver der Deutschen Post bereits einen Versandplan, also eine Liste
der einzuliefernden Bunde und Paletten, enthalten, ist es nicht méglich, auf Basis dieses Auftrags ein neues
Projekt anzulegen, da davon auszugehen ist, dass der entsprechende Auftrag bzw. das Projekt bereits
gefertigt ist oder sich in der Fertigung befindet und demnach nicht mehr gedndert werden kann.

Der Manager Presse Distribution erzeugt mit den auf dem Austauschserver vorhandenen Projektdaten ein
neues Projekt und Ubernimmt existierende Spezifikationen wie z.B. Sendungsdaten, Einlieferungsdatum,
Auftragsnummer usw.

Sie kdénnen nur dann ein neues Projekt auf Basis eines Auftrags vom Austauschserver anlegen, wenn fiir
die darin enthaltene Kundennummer ein entsprechender Kunde in lhrer Kundenverwaltung (auf Seite 226)
sowie fir die darin enthaltene Zeitungskennzahl eine entsprechende ZKZ in der ZKZ-Verwaltung (auf
Seite 239) existiert.

Bevor Sie mit dem Projekt weiter arbeiten kdnnen, ruft der Manager Presse Distribution den Projekteigen-
schaften (auf Seite 46)-Dialog auf und Sie haben die Mglichkeit, Projektname und -bezeichnung zu &ndern
oder zu erweitern.
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Allgemein | Details | Dokumente
%5‘ 2-2014 [ZKZ 01234)

Bezeichnung:

Infa:

Ot 220234
Statusz: gedffret
Frojektdauer: 14 Minuten

Erstellt: 27.03.2014 08:07:05 won nf
Gedndert: 27.02.207410:28:01 won nf

Absender: M Muster 001, Monschaw - EKP: 000000121
Eirlieferer: ax Muster 001, Monschau - EKP: E000000121
(bergabe:  27.03.2014 12:00:00

ZKZ-Mr: 01234 [Muster Zeitung)

0K | [ Abbrechen |

Ihr Projekt ist nunmehr angelegt und Sie kénnen z.B. jetzt die fehlenden Adressen importieren (auf Seite 52).

3.4. Offnen

Uber diesen Meniibefehl 6ffnen Sie ein bereits angelegtes Projekt. Wahlen Sie in der Tabelle zunachst die
Zeitungskennzahl fiir das Projekt aus, und klicken Sie auf OK.

Ziehen Sis aine Spaltent hierher um nach diesar Spalbe 2u guppisren

Bauer 4+ Kirch GmbH, Monsc...

Bauer + Kirch Gmb#, Mansc... Bauer + Kirch GmbH, Morsc. ..
Max Muster 001, Musterha.., Max Muster 001, Musterha. ..
Bauer +Krch GmbH, Monsc, .. Bauer + Kirch GribH, Morsc. ..
Max Muster 001, Musterha... Schnelliransport GmbH, Ber...

Im darauf folgenden Fenster Projekt auswéhlen werden lhnen alle Projekte zu dieser ZKZ angezeigt. Klicken
Sie das gewiinschte Projekt an, um es zu &ffnen.
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Ziehen Sie ene Spalteniiberschint heether um nach diessr Spalte 2u gruppieren

5. Jahwr Vel LA Nr. V' [¢] Zeitungse. " [o] Ubergabetermin [« Unterausgabe [« Versandservice
i 12013 22.10.2013 Next-Day-Service (SLN)
12012 01.06.2012 Next-Day-Service (SLN)

Um sich einen besseren Uberblick in den Tabellen dieser beiden Fenster zu verschaffen, kénnen Sie die
Tabellen sortieren, gruppieren und filtern (auf der nachsten Seite).

3.5. Erneut offnen

Der Manager Presse Distribution speichert eine Liste der letzten Projekte, mit denen Sie gearbeitet haben
und ermdglicht Ihnen einen schnellen Zugriff auf diese Daten.

&dlen Vorbereitung  Ergebnis  Auswertung Extras  Hilfe

MNeu... @ e
Auftrag abrufen... LY,
Offnen... s
1 7K7B6666N -2014 ELM (ZKZ 6666E)
Projektverwaltung... 2 ZK76666M2-2012 ELM (ZKZ 66667)
Schliefen 3 ZEZ01234N2-2014 (ZKZ 01234)
Speichern Strg+5 L
] 3
"Pack & Go" erzeugen... L ;% AU'ﬁ:ragE
I
"Pack & Go" einlesen... | =
Datensicherung... | K orie
Eigenschaften... | Presse Distribution
Ausgabe... |
Beenden Alt+F4 _ Letzte Ubertragung
e -,

Klicken Sie auf das gewiinschte Projekt; dieses wird geoffnet.

Im MenU Extras (auf Seite 276) konnen Sie festlegen, wie viele Projekte in dieser Liste angezeigt werden
sollen.
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3.6. Projektverwaltung

Die Funktionsweise dieser Projektverwaltung ist einfach:

Die Tabelle ist nach Titeln gruppiert. Klicken Sie auf Pluszeichen in der linken Spalte, um sich alle Projekte
(Ausgaben) zu einem Titel anzeigen zu lassen.

Daten Bearbeiten Ansicht

Projekt-Verzeichnis| Archiv-Verzeichris | (k] 4]

Status Jahr U [2] LEd. B, V [2] Zeitungsfir. 7 [] Alter
£ Demo-Titel Basic (66667)
W14 2 22014 wor 4 Tagen <unbekannt>
& o 1 1/2014 wor 52 Tagen 20.04.2014
|- Demo-Titel Professional (66666 )
& w15 ] 10/2015 vor 3 Tagen <unbekannt =
& ma 5/2014 vor 3 Tagen <unbekannt>
& 214 42014 in 34 Tagen 24.07.2014
& ma 32014 ver 2 Tagen 18.06.2014
-ﬁ 2014 22014 wor 142 Tagen 29.01.2014
& me 1/2014 wor 52 Tagen 25.04.2014
= Readit (10004)
& 2014 4/2014 wor 3 Tagen <unbekannt>
& me 32014 vor 4Tagen <unbekannt =
& M 2f2014 in 27 Tagen 17.07.2014
& w4 12014 in 33 Tagen 23.07.3014

Sie finden die Projekte tabellarisch aufgelistet mit Angaben zum Titel, Erscheinungsjahr, Ifd. Nummer,
Versandservice uvm.

Abhangig vom Bearbeitungsstand werden Projekte in der Spalte "Status” mit folgenden Symbolen gekennze-
ichnet:

Symbol Erlauterung

& Projekte, die abgeschlossen (auf Seite 38) wurden. Mochten Sie dennoch Anderungen
vornehmen, miissen Sie es zur Bearbeitung freigeben.

Projekte, die beim Erstellen einer Pack & Go-Datei (auf Seite 42) gesperrt wurden.
Projekte, die innerhalb der Anredeniiberpriifung (auf Seite 100) pausiert wurden.
Projekte, die innerhalb der Anschrifteniiberpriifung (auf Seite 108) pausiert wurden.
Projekte, die innerhalb der Dublettensuche (auf Seite 132) pausiert wurden.

Projekte, die innerhalb des Nixie-Abgleichs (auf Seite 148) pausiert wurden.

Eilﬂ*-‘”.m?ﬁl*‘?fa.ﬁ

Projekte, die wahrend der manuellen Ubermittlung von Projektdaten an den Datenaus-
tauschserver (auf Seite 190) der Deutschen Post pausiert wurden.

Schaltflachen
Uber der Tabelle stehen lhnen verschiedene Schaltflichen zur Verfiigung:

M [« @ &

Mit den Navigationsschaltflichen bewegen Sie die Auswahl entweder einen Datensatz nach oben [4] oder
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unten [¥] oder Sie springen zum ersten [i] bzw. letzten [H] Datensatz in der Tabelle.
FRER S
Mit diesen Schaltflaichen kénnen Sie folgende Funktionen aufrufen:

= Erstellen Sie ein neues Projekt fiir die Zeitungskennzahl des markierten Projekts mit der Schaltflache
Neues Projekt anlegen.

= Die Schaltfliche Offnen 6ffnet ein markiertes Projekt. Alternativ kénnen Sie ein Projekt auch mit
einem Doppelklick &ffnen.

= Entfernen Sie markierte Projekte lber die Schaltflache Léschen.

Das Loschen eines Projekts kann nicht riickgangig gemacht werden. Sie sollten daher ein Projekt vor dem
Loéschen z.B. als "Pack & Go” (auf Seite 42)-Datei sichern.

Mit dieser Schaltfliche nehmen Sie Anderungen an der Spalteniibersicht (auf Seite 36) vor.

=

Mit der Schaltfliche SchlieBen verlassen Sie die Projektverwaltung.
Meniibefehle

Menii Daten

Uber dieses Menii kénnen Sie sowohl "Pack & Go” (auf Seite 42)-Dateien erzeugen als auch einlesen.

@ Projektverwaltung

m Bearbeiten Ansicht
__‘!; "Pack & Go" einlesen |

Sammelavisierung (Paletten)...

o SchlieBen Alt+F4
AuBerdem steht Ihnen hier auch der SchlieBen-Befehl zum Verlassen der Projektverwaltung zur Verfiigung.

Menii Bearbeiten

In diesem Menii finden Sie die Befehle aus der Symbolleiste Neu, Offnen und Léschen wieder.
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@ Projektverwaltung

e
Daten Ansicht
Projekt @ MNeu.. i

| Offnen... I
Umbenennen... |
... THE ¢ | 6schen...

@ De ] :
&E Abschliefen !

Schitzen
@ Mus
@ Mus Alle Projekte schiitzen

@ Den Eigenschaften
&2 Nerr—er————— .

Das Menii bietet aber auch weitere Moglichkeiten, die Sie nicht tiber die Symbolleiste nutzen kénnen:
= Mit dem Meniibefehl Umbenennen, kénnen Sie den Projektnamen andern.

» Eigenschaften 6ffnet das Dialogfenster Projekteigenschaften (auf Seite 46). Dort werden wichtige
Informationen und Details zu dem ausgewahlten Projekt angezeigt.

= Mit dem Befehle Zur Bearbeitung freigeben werden Projekte, die nach Erzeugung einer "Pack &
Go" (auf Seite 42)-Datei fiir die weitere Bearbeitung gesperrt wurden, freigeben und somit wieder
bearbeitbar.

Menii Ansicht

Projekt-Verzeichnis Strg+1
Archiv-Verzeichnis Strg+2

Spalten bearbeiten...

Spaltenansicht zurdcksetzen...

Suchen F3

Alle Gruppierungen &ffnen F7
Alle Gruppierungen schlieBen  F8

Schalten Sie hier die Ansicht zwischen Projekt- und Archiv-Verzeichnis um.

Uber dieses Menii kénnen Sie auBerdem die darzustellenden Spalten sowie deren Reihenfolge vordefinieren
bzw. auf die standardmaBige Spaltenansicht zuriickwechseln. Details hierzu finden Sie hier (auf der nichsten
Seite).

Mit Hilfe der Suche kénnen Sie die Projekte sowohl im Projekt-, als auch im Archiv-Verzeichnis filtern.

Weiterhin kénnen Sie bei der Verwendung von Gruppierungen (auf Seite 37) diese 6ffnen oder schlieBen.

Tipp:

Diese beiden Befehle sind insbesondere dann nitzlich, wenn Sie mit verschiedenen Gruppierungsebenen
arbeiten: Anstelle des manuellen SchlieBens der einzelnen Untergruppen wenden Sie einfach den Gruppierung
schlieBen-Befehl an. Umgekehrt wird bei Gruppierung 6ffnen die selektierte Gruppe inklusive aller Unter-
und Unteruntergruppen gleichzeitig gedffnet.
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Kontextmeniibefehle (rechte Maustaste)

Im Kontextmenii stehen Ihnen zur Bearbeitung von Projekten die wichtigsten Befehle zur Verfligung:

g Meu..
Offnen...
Umbenennen...

¥ Léschen..

AbzschlieBen

Zur Bearbeitung freigeben
Ancnymisierungs-Assistent...
Archivieren

Schitzen

"Pack & Go" erzeugen

ol

Gruppierung &ffnen

Gruppierung schlieBen
Auftragsmanagement

Eigenschaften

Diese Befehle finden Sie in der Symbolleiste oder in den Meniis wieder.

Mit dem zusitzlichen Befehl Auftragsmanagement werden Ihnen die Details (auf Seite 50) zu dem an die
Deutsche Post AG iibertragenen Projekt angezeigt.

Tabelle sortieren

Durch einen einfachen Mausklick in einen Spaltenkopf wird die Tabelle nach dieser Spalte aufsteigend
sortiert, ein weiterer Mausklick kehrt die aktuelle Sortierrichtung um.

Tabelle erweitern

Sie konnen festlegen, welche Spalten in der Projektverwaltung angezeigt werden sollen. Klicken Sie hi-
erzu mit der rechten Maustaste auf die Zeile mit den Spaltenkdpfen und wahlen den Menlpunkt Spalten
bearbeiten.

In dem nun erscheinenden Fenster aktivieren bzw. deaktivieren Sie die Spalten, die dargestellt bzw. ausge-
blendet werden sollen.
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@ Spaltentbersicht fir Tabellenansich

Sichtbar 3 Feldname

Q

Abzender [Verlag)
Jahr

Lfd. Mr.

Titel [£KZ)
Zeitungs-Mr.
(Ibergabetermin
Unterauzgabe
Versandzervice
wierbeetikett
Wby,

b M

a
a
L |
4

L1}

[ Erster ] ’ Aufwarts ] [ Abwarts ] ’ Letzter ]

Tabellen-5 chrittfarmat

Tahoma - 8 Punkte - Standard

[Alle einhlenden] [Alle ausblenden] ] [ Abbrechen ]

Uber die Schaltflichen Erster, Aufwirts, Abwérts und Letzter indern Sie die Position der anzuzeigenden
Spalte.

Andern Sie die Spaltenreihenfolge einfach per Drag'n'Drop, d.h. klicken Sie auf einen Spaltenkopf, ziehen
diesen mit gedrickter Maustaste an die gewiinschte Position und lassen dann die Maustaste wieder los
(siehe dazu auch Tabelle gruppieren (auf dieser Seite)).

Uber die Andern-Schaltfliche haben Sie die Méglichkeit, sowohl Schriftart als auch -gréBe und -format der
Tabelle zu variieren.

Tabelle gruppieren

Beim Offnen der Projektverwaltung ist die Tabelle nach Absendern und Titeln gruppiert. Méchten Sie die
Gruppierung aufheben, um alle Projekte auf einer Ebene einzublenden, ziehen Sie den Spaltenkopf "Titel
(ZKZ) aus dem grauen Feld (ber der Tabelle an eine beliebige Stelle in den Spaltenképfen.

Absender (Verlag)

= riel @) - (=)

Status  Jahr 7 [o] Lfd. Mr, me!_EK%é....!;;.-.\lr. =

Verandern Sie die Reihenfolge der Spalten, indem Sie einen Spaltenkopf bei gedriickter linker Maustaste
an die gewiinschte Position ziehen.

Ziehen Sie einen beliebigen Spaltenkopf in das graue Feld tGber der Tabelle, um die Tabelle nach dieser
Spalte zu gruppieren.

Die Gruppierung lasst sich auch kaskadierend einsetzen, indem Sie zu einer Gruppierung einfach nach einem
zweiten Spaltenkopf gruppieren.

Ziehen Sie z.B. bei der nach "Titel” gruppierten Tabelle zusatzlich den Spaltenkopf "Versandservice” in
das graue Feld (iber der Tabelle.

Absender (Verlag) |;||_ Tl Z<2) - [<]
Status  Jahr [l Lfd. M. &[] Zei
Bauer + Kirch GmbH
= Max Muster 001
Muster Zeitung (01234)
ReadIt (10004)
Muster AG
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Sie sehen, dass innerhalb der Gruppierung nach "Titel” zusatzlich nach Versandservice gruppiert wird.

Tabelle filtern

Neben dem Gruppieren kénnen Sie liber das blaue Pfeilsymbol in den Spaltenképfen die Tabelle filtern:

Versandservice

Mext-Day-Service [SLM)]
Second-Day-Service [ELM]

Haben Sie einen Filter aktiviert, so sehen Sie in der unteren linken Ecke des Fensters eine Schaltflache mit
einem Kreuz, ein Kontrollkdstchen und die Filterdefinition.

(=

Mit dem Kontrollkastchen deaktivieren oder aktivieren Sie den aktuellen Filter. Mit der roten Schaltflache
entfernen Sie ihn.

Tabelle zuriicksetzen

Der Manager Presse Distribution "merkt” sich ihre durch Gruppierung, Sortierung, Schriftanderung und
Spaltenbearbeitung und -reihenfolge erreichte Tabellendarstellung.

Méchten Sie auf den Ursprungszustand wieder zuriickwechseln, wahlen Sie bitte den Punkt Spaltenansicht
zuriicksetzen des Kontextmenis, das erscheint, wenn Sie auf der Spaltenkopfzeile die rechte Maustaste
driicken.

Das Zuriicksetzen der Spaltenansicht ist auch global iiber die Programmoptionen (auf Seite 276) méoglich.

AbschlieBen

Komplett abgearbeitete Projekte kdnnen Sie mit dieser Funktion abschlieBen und somit ein zukiinftiges
(versehentliches) Verandern dieses Projektes vermeiden.

Zur Bearbeitung freigeben

Projekte, die abgeschlossen oder nach dem Erzeugen einer Pack & Go-Datei gesperrt sind, kénnen mit
diesem Menipunkt wieder zur Bearbeitung freigegeben werden.

Anonymisierungs-Assistent

Der Anonymisierungs-Assistent unterstiitzt Sie beim Datenschutz, indem er Ihnen die Méglichkeit bietet,
Adressdaten aus alten Projekten zu entfernen.



Anonymisierungsstufe

1

B

Anonymisierungsstufe

(7 Stufe 1 - Maskierung von Namensfeldern

2 () Stufe 2 - Maskierung aller nicht optimierungsrelvanter Felder (PLZ bleibt
B @ stufe 3 - Maskierung von benutzerdefinierten Feldern
¥ () Stufe 4 - Adressen ldschen

Ay Hinweise:

Weder Abrechnungslisten noch die Projektstatistik ist wvorhanden. Diese
werden jedoch zur Anzeige anonymisierter Projekte bendtigt.

< Furiick

b
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Wiahlen Sie im ersten Schritt die gewiinschte Anonymisierungs-Stufe aus. Sie kénnen entweder einige
Adressfelder maskieren lassen, oder die Adressen komplett l6schen.

Wenn Sie die Adressen komplett I6schen, kénnen Sie das zugehdrige Projekt nicht mehr 6ffnen. Sie behalten
aber die Moglichkeit, die Projektstatistik (auf Seite 214) und die Abrechnungslisten (auf Seite 209), sofern
vorhanden, anzusehen und auszudrucken.

Wenn Sie die Option Stufe 3 - Maskierung von benutzerdefinierten Feldern auswéhlen, dann kénnen Sie
im nachsten Schritt von Hand auswéhlen, welche Felder maskiert werden sollen.
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Bitte wahlen Sie die Felder aus, die Sie anonymisieren michten:

Adressfelder
N Firmal ~
Firma2
Stralie
Hausnumrmer
Postfach
[]PLZ (strafie)
[C]PLZ (Postfach)
[]pLZ (Grofempfanger)
ort (Strafie) -
Benutzerdefinierte und zusatzliche Felder
Geschlecht -
cfo-Adresse
[] Beilage #1 H
[] Beilage =2
[] eeilage #3
[] Beilage #4
[] Beilage #5
[ 1 Beilage %6 e

Auswahl speichern
Andere benutzerdefinierte Felder immer anonymisieren

<we ) [




Sonstige Optionen
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-
Proiekt o
@ MJE amnmlsmm.n—_ s

Sonstige Optionen

Protokolle der Anschrifteniiberpriifung etc. léschen
Original-Importdatei(en) léschen

A Folgende Dateien werden unwiderruflich geléscht:

. Ty e

X

<Belegexemplare> (Datei existiert nicht mehr)

< |

1 |

CiWsers‘\Public\Documents\Deutsche Post AGYManager Presse Distribution'\Data'\ExamplesiMeh
| C:Ysers'\Public\Documents\Deutsche Post AGYManager Presse Distribution'\Data\Examplesiaboi

Exportierte Datei(en) ldschen

A Folgende Dateien, die Adressdaten enthalten, werden unwiderrufiich geléscht:

CiYszersijb\Documents'2-2016 SLM (ZEZ 66666) Micht verwendete Sendungen. txt
CiYJsersijb\Documents'2-2016 SLM (ZKZ 66666) Presse National. tvt
Cisersijb\Documentst2-2016 S5LM (ZKZ 66666)-descr. txt

Frojekt archivieren

<aria ]

b

Weiter > |

Neben den Adressdaten kénnen Sie noch weitere Dokumente |6schen.

Aktivieren Sie die Option Projekt archivieren, um das anonymisierte Projekt ins Projekt-Archiv (auf der

nachsten Seite) zu verschieben.
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Zusammenfassung

@ Projelctananymisieren- ﬁ

Zusammenfassung

Anonymisierungsstufe 3

- Maskierung der manuell ausgewahlten Felder,

Optionen
- Alle Protokolle der Anschrifteniiberpriifung etc. werden geléscht.

< Zuriidk ] | Fertigstellen |

Bevor Sie den Anonymisierungsvorgang starten, werden lhnen alle Informationen noch einmal angezeigt.

L

Archivieren
Mit dieser Funktion verschieben Sie ein Projekt in das Projektarchiv. Ein archiviertes Projekt kann nicht

mehr bearbeitet werden.

Sie kdnnen ein archiviertes Projekt jederzeit wieder in die normale Projektstruktur zuriickfiihren. Die
Archivierung dient der Ubersicht und verbesserten Performance in der Projektverwaltung.

Schiitzen

Ihre Projekte werden automatisch an Ihre Installation des Manager Presse Distribution gebunden. Altere
Projekte verfiigen jedoch nicht iiber diesen Schutz. Mit diesem Meniipunkt kénnen Sie derartige Projekte
nachtraglich an lhre Installation binden.

Beim Erzeugen einer Pack & Go (auf dieser Seite) Datei haben Sie die Moglichkeit, den Schutz zu
entfernen, damit der Empfanger dieser Datei sie auch auf seiner Installation verwenden kann.

"Pack & Go” erzeugen

Diese wichtige und komfortable Funktion ermoglicht es, komplette Projekte zwischen zwei Nutzern des
Programms auszutauschen oder abgeschlossene Projekte komprimiert zu archivieren.

Erzeugen Sie aus einem in Bearbeitung befindlichen Projekt ein "Pack & Go"-Format und senden Sie
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es z.B. per E-Mail an einen ebenfalls mit dem Manager Presse Distribution arbeitenden Dienstleister.
Diesem stehen dann samtliche von lhnen vorgenommene Einstellungen sowie das dem Projekt zugewiesene
Seriendruckdokument zur Verfiigung; er kann das Projekt entpacken und direkt weiterverarbeiten.

Bei der Erzeugung der Pack & Go-Datei hilft lhnen ein Assistent.

Pack & Go-Assistent - Schritt 1 von

Sicherheit
Kennwortschutz

Kennwort: TIIIIITY

Wiederholung: I

Projektschutz autheben

Durch Aufheben des Projektschutzes ist es méglich, das Projekt auf anderen
Installationen zu &ffnen.

[T] Projekt lokal fiir die weitere Bearbeitung sperren
Ziel

Datei: Ci\Wsersljb\Documents|1-2014 ELN  (ZKZ 66666).ipg

< Zurick

Sicherheit

Sie konnen lhre Pack & Go-Datei mit einem Kennwort schiitzen. Aktivieren Sie hierzu die Option Ken-
nwortschutz, geben Sie dann lhr gewiinschtes Kennwort ein und wiederholen dieses in der nichsten Zeile.

Bitte beachten Sie, dass sich das Kennwort fiir die Pack & Go-Datei nicht mehr zuriicksetzen oder andern
|3sst.

Ihre Projektdaten sind an lhre Installation des Manager Presse Distribution gebunden. Damit die Pack &
Go-Datei auf einem anderen Rechner eingelesen werden kann, ist es notwendig, diesen Schutz zu entfernen.
Aktivieren Sie zu diesem Zweck die Option Projektschutz aufheben.

Damit nach dem Versenden eines Projekts als Pack & Go-Datei nicht irrtiimlich noch Anderungen vorgenom-
men werden, kénnen Sie die Option Projekt lokal fiir die weitere Bearbeitung sperren auswahlen.

Sie sehen diese Sperre in den Projekteigenschaften (auf Seite 46) in der "Status”-Zeile.
Eine solche Sperre kann durch die Funktion Zur Bearbeitung freigeben (auf Seite 38) wieder aufgehoben
werden.

Ziel

Geben Sie hier den Zielpfad an, unter dem die Pack & Go-Datei gespeichert wird.
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Pack & Go-Assistent - Schritt 2 von

Dokumente

Seriendruck-Dokumente einschliefien
Seriendruck-Dokumente (Word) einschliefen
Benutzerdefinierte Leit- und Vorbindezettel einschliefen

Kormmentar

Demo Projekt.

< Zuriick ] [ Weiter =

Dokumente

In diesem Bereich kdnnen Sie auswahlen, welche Dokumente in die Pack & Go-Datei eingeschlossen werden
sollen.

Kommentar

Sie kénnen die Pack & Go-Datei auch mit einem Kommentar versehen, der wahrend des Imports angezeigt
wird. Filllen Sie dazu das entsprechende Feld aus.

Pack & Go-Assistent - Schritt 3 von X

Anonymisieren
Projekt anonymisieren
() Stufe 1 - Maskierung von Namensfeldern

(71 Stufe 2 - Maskierung aller Felder aufer PLZ, Ort und Land
() Stufe 3 - Maskierung von benutzerdefinierten Feldern

(@ Stufe 4 - Adressen |gschen

< Zuriick ] [ Erzeugen
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Anonymisieren

Sie kénnen das Projekt nach Erzeugung der Pack & Go-Datei anonymisieren. Aktivieren Sie dazu die Option
Projekt anonymisieren und wahlen Sie die gewlinschte Anonymisierungsstufe aus.

——

o Die "Pack & Go"-Datei "C\Users\jb\Documents\1-2014 ELN (ZKZ 66666).jpg" wurde korrekt erstellt.

OK

”"Pack & Go” einlesen
Mit diesem Befehl aus dem Menii Daten importieren Sie eine extern erzeugte "Pack & Go"-Datei.
Sie sehen das Projekt mit allen Angaben, die hierzu bereits gemacht wurden und kénnen dieses direkt

weiter bearbeiten.

Sollte das zu tibernehmende Projekt eine ZKZ enthalten, die Sie noch nicht in lhrer ZKZ-Verwaltung (auf
Seite 239) pflegen, fiigt der Manager Presse Distribution diese automatisch mit allen Stammdaten hinzu.

Das Einlesen von "Pack & Go"-Dateien kann auch per Drag'n'Drop erfolgen. Klicken Sie hierzu eine IPG-
Datei an und ziehen diese mit gehaltener Maustaste auf das Programmfenster. Der Mauszeiger wird dabei
um ein Pluszeichen ergéanzt. Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird die "Pack & Go"-Datei mit den
tblichen Nachfragen fiir den Import vorbereitet.

Auftragsmanagement

Mit diesem Befehl werden lhnen die Details (auf Seite 50) zu dem an die Deutsche Post AG iibertragenen
Projekt angezeigt.

Eigenschaften

Mit dieser Funktion rufen Sie die Projekteigenschaften (auf der nachsten Seite) auf. Dort werden wichtige
Informationen und Details zu dem ausgewahlten Projekt angezeigt.

3.7. SchlieBen
Uber diesen Meniipunkt verlassen Sie das Projekt.

AnschlieBend kdnnen Sie ein neues Projekt anlegen, ein anderes, bereits vorhandenes Projekt 6ffnen oder
die Arbeit mit dem Manager Presse Distribution beenden.

3.8. Speichern

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie die letzten Anderungen Ihres Projektes jederzeit speichern.

3.9. "Pack & Go” erzeugen

Sie kdnnen eine Pack & Go-Datei (auf Seite 42) auch direkt aus dem Menii Projekt erzeugen.
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3.10. "Pack & Go” einlesen

Uber diesen Meniipunkt lesen Sie eine Pack & Go-Datei (auf der vorherigen Seite) unter Umgehung der
Projektverwaltung (auf Seite 33) direkt ein. Das aktuelle offene Projekt wird dabei geschlossen, Anderungen
daran gehen nicht verloren.

3.11. Datensicherung

Uber diesen Meniipunkt starten Sie eine Sicherung (auf Seite 282) Ihrer Daten.

3.12. Eigenschaften

Die Eigenschaften eines Projekts helfen dabei, einen Uberblick iiber die Projekte zu behalten.

Sie stellen eine Reihe Informationen (iber das aktuelle Projekt zur Verfiigung, die der Manager Presse
Distribution seit Beginn der Bearbeitung aufgezeichnet hat.

Ausgewahlte Informationen aus diesen Eigenschaften stehen auch im Projektverlauf unter dem Punkt
"Allgemein” zur Verfligung.

e
H Dreutsche Post DHL
. Allgemein e
, g
a
B X A
4 o
a 1-2016 ELN (ZKZ 66666) ¥
Dublettensuche s 1-2016 SLK (ZKZ GEE6E) “
Airhe-Alpleichy 4
Adresdiaiog Zemungskennzahl (£KZ) BonsG Art der Distribution Postvermetsstick
Sendung
BeilagenSornten o Tited Desv-Tiled Professnnsl
N o Uriertstel
Fertigung Unierausgabe
Cptimisrung
i arsandsenics Second-Day-Senice [ELN) Erschainungsweiss FONETEN
B2%: =]
: Lawlenide Hummsr | Erscheinungsishr 06
Cuierhe Clacks N FetungEnummer WS
Il Advessen importierer Auggabaiasar
S
2 Absender (Verlag) Musier A, Musiermausen (123456709) - Post-sundennummer: 1333333333
BellapenSorten Einlieferer (Diansteisier Muster A3, Musterfausan {123455780) - Postsundennummer 2333333333
Fertigung Zaribur splicntiger MaBier A, MUERISITaLESN - POSIAN-Nemmer 2333333333 0401
Projakisigenschaften
Auttragsnamimer
Projekl schilieBen
Projehnangitg 1-2016 ELM (ZKZ 65668
Barsichnung 12018 SN (FRE SE00E
J Letrte Projelde > Projeitdaser 2n13min
Erstadlt am 25 093015 14:25 08 von Mustar AG
edradarT am 21.10.2006 0545 25 won jo
| Ciptimiert am 21102006 048 25 won jb
H [ Nur Watignal
Befderungshessiueg -
Infn
I'! b Adminntisbor ~1332
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Registerkarte Allgemein

' k]
Eigenschaften von 2-2014 (ZKZ 01_ =%
Allgemein | [etails | Dokumente

5,
) 2-2014 [ZKZ 1234)

Bezeichrung: EEEL

Infi:

Ot ZKZ01234
Statug gedfftiet
Projektdauer: 14 Minuten

Erstellt: 27.03.2014 08:07:05 won nf
Geandert: 27032014 10:28:01 won nf
Abzender: Iz Muzter 001, Monschau - EKF: 6000000121

Eirlieferer: Mz Muster 001, Monschaw - EKP: 000000121

(bergabe: 27.03.2014 12:00:00

ZKZ-Mr: 01234 [Muster Zeitung)

[ oKk | [ Abbrechen

Bezeichnung

Zusatzlich zum Projektnamen, der zugleich als Verzeichnisname des Projekts dient, kdnnen Sie hier z.B.
ein Kirzel oder eine weitere, namensihnliche Information zu jedem Projekt festlegen.

Die Bezeichnung eines Projekts wird in Listen und Statistiken wie z.B. der Bundliste (auf Seite 195) und
der Palettenliste (auf Seite 199) oder in der Projektstatistik (auf Seite 214) stets mit angegeben, so dass
eine Zuordnung der Ergebnisse zu einem Projekt jederzeit gewahrleistet ist.

Info

Im Infofeld kénnen z.B. erlauternde Hinweise zur geplanten Ausgabe oder auch zum Auftraggeber (wenn
Sie das Projekt als Dienstleister (auf Seite 276) durchfiihren) notieren.

Auch Hinweise auf die Beilagen und Sorten, die Adressdatei oder andere Besonderheiten eines Projekts
kdnnen Sie hier verwalten.

Der Text, den Sie in das Infofeld eintragen, steht lhnen auch in der Projektstatistik (auf Seite 214) sowie
in der Projektiibersicht in den Absenderdaten (auf Seite 238) oder der Kundenverwaltung (auf Seite 226)
zur Verfigung.

Ort

Der Ort eines Projekts zeigt den (Unter-)Ordner auf, in welchem das Projekt gespeichert wurde.

Status

Diese Zeile enthalt Angaben (iber den Bearbeitungszustand des Projekts, ob es z.B. innerhalb der An-
schrifteniiberpriifung oder der Dublettensuche unterbrochen wurde.

Solange ein Projekt zur Bearbeitung freigegeben ist, bleibt diese Zeile leer, anderenfalls werden die Begriffe
"gesperrt” oder "pausiert” verwendet.
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Ein Projekt kann in der Projektverwaltung (auf Seite 33) nach der Erzeugung einer "Pack & Go” (auf
Seite 42)-Datei gesperrt werden.

Dauer
Der Manager Presse Distribution notiert fiir Sie, wie lange ein Projekt insgesamt gedffnet war.

Die Gesamtzeit sehen Sie jederzeit aktuell in der allgemeinen Ubersicht des Projektverlaufs.

Erstellt

Der Manager Presse Distribution speichert an dieser Stelle Datum und Uhrzeit, zu denen ein Projekt
begonnen wurde.

Gedndert

Diese Information notiert, wann ein Projekt das letzte Mal gedffnet wurde.

Absender /Einlieferer

Diese Projekteigenschaften werden Ihnen bei aktiviertem Dienstleister-Modus (auf Seite 276) ausgewiesen.
Der Absender beschreibt dabei den Kunden, dem das aktuelle Projekt zugeordnet wurde. Eine Anderung
dieser Rollen nehmen Sie in der ZKZ-Verwaltung (auf Seite 244) vor.

Ubergabe

Hier sehen Sie den Ubergabetermin, den Sie bei aktivierter Option Auftragsdaten an die Deutsche Post
ibermitteln (auf dieser Seite) bei den Angaben zur Fertigung (auf Seite 169) definiert haben.

ZKZ-Nr.

In der letzten Zeile wird die ZKZ zu diesem Projekt eingeblendet.

Registerkarte Details

' ]
Eigenschaften von 2-2014 (ZKZ il

| Allgemein| Details | Dokumente|

Auftragsmanagement

Auftragsdaten an die Deutsche Post Ubermitteln Details..

0K | [ Abbrechen
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Auftragsmanagement

Die elektronische Ankiindigung lhres Projekt erfolgt ausschlieBlich per Auftragsmanagement (auf
Seite 188).

Aktivieren Sie die Option Auftragsdaten an die Deutsche Post iibermitteln, falls Sie lhr Projekt per
Dateniibermittlung an den Datenaustauschserver der Deutschen Post ankiindigen mochten.

Ob und, falls ja, wie der Datenaustausch erfolgt, ist in den Optionen (auf Seite 281) des Extras-Menii
definiert.

Sie koénnen diese Einstellung standardmaBig als gesetzt definieren, falls Sie bei den globalen Projektvor-
einstellungen die Option In neuen Projekten Daten mit der Deutschen Post austauschen (auf Seite 281)
aktiviert haben.

Haben Sie Ihr Projekt erfolgreich an die Deutsche Post AG iibertragen, gelangen Sie iiber den Button
Details in das Dialogfenster Auftragsmanagement (auf der nichsten Seite), welches lhnen eine Ubersicht
und Details zu den iibermittelten Sendungen bietet.

Sonstiges

Sobald Sie fir ein Projekt ein Seriendruck- und/oder ein Word-Dokument anlegen, wird dieses hier aus-
gewiesen. Uber die Schaltflichen |- kénnen Sie einem Projekt auch bereits existierende Seriendruck- (*.ipd,
*.ipv) oder Word-Dokumente (*.doc, *.docx) zuweisen.

Registerkarte Dokumente

Hier werden lhnen je Sendungskategorie die verwendeten Dokumente des Seriendrucks (MPD) (auf Seite 298)
sowie des Seriendrucks (Word) (auf Seite 366) aufgelistet.

i N
Eigenschaften von 2-2014 (ZKZ mm =

Allgemein Dokumente

Serendruck

Presse Mational: <Kein Dokument zugeardnet:

Streifbandzeitunger:  <Kein Dokument zugeardhets

Fakete: <kein Dokurment zugeardnet:
Augland [auzzotiet)  <Kein Dokument zugecrdnets
Aussortierte Adressen:  <Kein Dokurment zugeardnets
Presse International.  <Kein Dokument zugeardhets
Pakete Intemational:  <K.ein Dokument zugeardnet:

Zuordnung autheben

Word

Dokument: <nicht zugewiesen>

[ ok | [ abbrechen |

Die Zuordnungen werden bei neuen Projekten aus den Angaben in der ZKZ-Verwaltung (auf Seite 256)
entnommen. Anderungen bzw. andere Zuweisungen im aktuellen Projekt "iiberstimmen” diese Vorgaben.

Sie kénnen die Zuordnung aufheben, indem Sie die gleichlautende Schaltflache betétigen und die Nachfrage
mit Ja beantworten.
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Dieser Dialog erscheint, wenn Sie innerhalb der Projekteigenschaften (auf Seite 48) den Button Details in

der gleichnamigen Registerkarte angeklickt haben.

Ihnen werden an dieser Stelle eine Ubersicht und Details iber die beim Datenaustausch iibermittelten

Sendungen angezeigt.

Registerkarte Ubersicht

@ Auftragsmanagement

Ubersicht | Details |

[bersicht

Kategorie
Presse Distribution

Auftragsnr. (DPAG)
8061053

Termin {Ubergabe)
04.07.2014 12:00:00

4

1

e

In dieser Registerkarte erhalten Sie eine tabellarische Ubersicht iiber den an die Deutsche Post iibertragenen

Vorgang.

In der entsprechenden Spalte wird Ihnen die Kategorie der (ibertragenen Sendungen angezeigt.

Fir jede Sendungskategorie wird von der Deutschen Post AG eine eigene Auftragsnummer vergeben, die
Ihnen in der Spalte Auftragsnr. (DPAG) angezeigt wird. Ebenso wird das Einlieferungsdatum fiir jede
Kategorie in der Spalte Termin (Ubergabe) angezeigt.
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Registerkarte Details

@Au&rﬂgsmanagement ———— =RREN X

| Obersicht | Details |

Details

Kategorie: [Presse Distribution -

Termin (Ubergabe):  04.07.2014 12:00:00
Auftragsnr, (DPAG): 8061053

Post-Kundennummer Auftragsnummer (Kunde)
0123456789 012345678901234567589

e

In dieser Registerkarte kdnnen Sie Details tiber die iibertragenen Sendungen erfahren. Dazu kdnnen Sie eine
spezifische Sendungskategorie aus dem Dropdown-Feld Kategorie auswahlen und sich Giber deren Details
informieren.

Sie erkennen hier auch die Auftragsnummer, die die Deutsche Post fiir das Projekt vergeben hat. AuBerdem
werden die Kundennummern der Dienstleister, die mit dem Projekt gearbeitet haben, sowie deren selbst
vergebenen Auftragsnummern dargestellt.

Der Manager Presse Distribution vergibt die systeminterne Kundennummer automatisch in einer vorgegebe-
nen Syntax, die Kundennummernformate aus anderen Systemen kdnnen unterschiedlich aufgebaut sein.

Die aktuell geltenden Nummern werden zusatzlich im Ergebnisbereich (auf Seite 13) des Hauptfensters
unter dem Punkt Allgemein ausgewiesen.

3.13. Ausgabe

auf Seite 16

3.14. Beenden

Hier beenden Sie lhre Arbeit mit dem Manager Presse Distribution; das aktuelle Projekt wird gespeichert
und geschlossen.
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4 Menii Adressen

Uber diesen Meniipunkt importieren Sie die Adressen, die Sie in lhrem aktuellen Projekt weiterverarbeiten
mochten, Gberpriifen diese Adressen auf postalische Korrektheit und entfernen ggf. vorhandene Dubletten.

4.1. Importieren

In diesem Dialogfenster konnen Sie die Adressdatei, welche fiir Ihr Projekt verwendet werden soll, auswahlen
und den Import der darin enthaltenen Daten starten.

Newer Ordner

Organisieren =

Deutsche Post AG  *  Name
Deutsche Post Einl

5 Abonnenten. s
= Adreszen.DBF

Deutsche Post Einl

Dialog-Manager
? ¢ 5] Beilagenaufzahlung.csv

Dialog-Manager (F .
=4 International xls

Infopost-Manager
=4 Mehrfachbezieher.xls

Infopost-Manager
Manager Presse Di
Data

Dicts
DocForms
DacTrmpl
Documents
Examples
ExpTmpl

Forms | = i

Dateiname: - .Alle Dateien [~ b ".cov;".a5c".p ']

Offnen |v [ Abbrechen ]

Der Manager Presse Distribution kann verschiedene Formate importieren:
= Access-Dateien
= dBase-Dateien
= Excel-Dateien
= Textdateien

Bei Textdateien sind sowohl variable als auch fixe Formate importierbar. Kénnen Sie beim Export lhrer
Textdatei aus einer anderen Anwendung heraus wéhlen, ob ein fixes oder variables Format angelegt werden
soll, ist die Variante "variabel” vorzuziehen.

Sie haben weiterhin die Moglichkeit, Ihren Adressbestand fiir das Mailing auch aus verschiedenen Quell-
dateien aufzubauen. Dazu wird dieser Menlipunkt einfach mehrfach aufgerufen.
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Adressen importieren

——

) Vorhandene Adressen

In diesem Projekt existieren derzeit 19678 Adressen.

2 Verwerfen

Alle bisher importierten Adressen werden entfernt.

% Beibehalten
Bereits importierte Adressen bleiben bestehen und Neue werden
hinzugefiigt.

Abbrechen

Mochten Sie alle vorhandenen Adressdaten verwerfen, klicken Sie auf Verwerfen.
Sollen die bereits importierten Adressen um weitere ergidnzt werden, klicken Sie auf Beibehalten. Die
bestehenden Adressen sowie die nicht zugeordneten Felder (auf Seite 62) bleiben dabei erhalten.

Stellen Sie bei der Feldzuordnung sicher, dass die Adressinformationen aus den verschiedenen Quelldateien
den inhaltlich richtigen Feldern zugewiesen werden.

Im Feldzuordnungsmenti gibt es einen Punkt Weitere Felder. Darunter werden alle unspezifischen Felder des
aktuellen Adressbestandes aufgelistet. Diese kénnen den entsprechenden Feldern der Importdatei einfach
zugewiesen werden.

Ansprechpartner, .. k
kKonkakt. .. J
Beilagen. .. k

Weitere Felder

Grondungsjahr
Mitarbeiter
Geburtsdaturn
Fahrzeug
Lekzker Kontakk

Top-Hinweis

Felder ohne explizite Zuordnung werden beim Import als zusatzliches Feld importiert, wobei der
entsprechende Feldinhalt bei allen Adressen vor dem Import auf leer gesetzt wird.

Die verschiedenen Quelldateien, aus denen der Adressbestand fir das Projekt aufgebaut wurde, sind im
Ergebnisbereich des Hauptfensters explizit ausgewiesen.

Adressquelle

Datei Typ Adressen Importiert Deutschland Ausland
Adressen. DBF "j dBASE Il IV-Datei 4579 4573 4579 0
C:\Wsers\Public\D. .. I_Tf M3 Excel-Arbeitsmappe 4 582 4 582 4582 1]

Bitte beachten Sie, dass aus technischen Griinden maximal 250 Dateien in jedes Projekt importiert werden
konnen.

Bei Projekten bzw. Ausgaben mit adressspezifischer (auf Seite 19) Beférderungsleistung stellt der Man-
ager Presse Distribution bereits wahrend des Imports sicher, dass ein entsprechendes Feld angelegt bzw.
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Sie haben in den Angaben zur Ausgabe eingestellt, dass die Beforderungsleistung adressabhéngig ist,
haben aber noch keinem Feld den Typ "Beférderungsleistung” zugeordnet.

Bitte ordnen Sie dem Feld, das die Beforderungsleistung enthilt, den Typ "Beforderungsleistung” zu.

Feldinhalt &[] Anzahl

Land
Lt
nonpro
prio

[«] Zuordnung

Deutzchland

1836 Economy
58 Priority
38 Econarmy
E1 Pricrity

Zuordnen B [ Zuardnung aufheben

] [ Abbrechen

Uber die Schaltfliche Zuordnen bzw. innerhalb der Tabelle kénnen Sie pro gefundenem Feldinhalt die

gewlinschte Befoérderungsleistung auswéahlen.

Adressen mit falsch zugeordneten Feldinhalten im Feld Beférderungsleistung (z.B. Deutschland bei aus-
landischen Adressen) oder ohne Zuordnung werden bei der Optimierung aussortiert und dadurch vom Ver-
sand ausgeschlossen. Nach diesen aussortierten Adressen kénnen Sie in der Adressverwaltung (auf Seite 90)
filtern, um beispielsweise manuell nachtraglich eine richtige Beférderungsleistung auszuwéhlen.

4.1.1 Importoptionen

Beim Import von Textdateien erscheint der Textdatei-Assistent, der Sie dabei unterstiitzt, die korrekten

Vorgaben fiir den Import zu machen.
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r b
(g Textdatei-Assistent - Dateityp wahlen El%l&]

Der Textimport-Assistent hat erkannt, dass Ihre Adressen im Format “Trennzeichen” vorliegen. Sollte dies
nicht der Fall sein, wahlen Sie bitte ein Format aus, das Ihre Daten besser beschreibt. Wenn alle
Angaben korrekt sind, Kicken Sie auf "Weiter”.,

Wahlen Sie den Datentyp, der Ihre Adressen am besten beschreibt:

(@) Trennzeichen - Felder sind durch Zeichen, wie z.B. Semikolon oder Tabulator, voneinander getrennt.
() Feste Breite - Felder sind in Spalten angeordnet, die ggf. durch Leerzeichen unterteilt sind.

Import beginnen in Zeile: 14 Dateiursprungs:

1. Zeile enthlt Feldbezeichner

Vorschau der Adressen
Datei: Ci\Users\Public\Documents\Deutsche Post AGYManaaer Presse Distribution'\Data\Examples'Beilagenad

"Fundennr";"Firma 1";"Firma 2";"Strasse/Nr.";"PLZ Strasse";"0rt 5 =
"1";"/M/EST Deutschland GmbH";""; "Martin-Behaim-5tr. 4";"53253“;"”"|
"Z";"2H Funststoff GmbH";"";"2m Langenhorster Bahmhof 2™;"48&07";'
"3";"3E-Elektronik-Elektro-Energieanlagenbau™;"";"Elt=atr. 27";"5:
4" "3K Mbibel GmbH";"";"Mainzer Str. 110";"&7547";"Worms"™;"";"
"e";"AE-Biromibel GmbH";"™";"Industriestr.";"&4653";"Lorsch";"";""
"11"™;"3-5 Software-Systeme Service GmbH";"";"Wellinghofer Str. 11'
"12"™;"4D Design—-Agentur Schenn und Biingener™;"";"Frankenforster 5
"13";"a 4+ H Thermokasbinen GmbH";"";"An der Johanniskriicke 14";"&&!
"18";"Rachener Maachinenbau Heinrich Schirp GmbH";"";"Budeolfstr. . _

DD 00 ] o L) R =

"

Der Assistent erkennt im ersten Schritt i.d.R. automatisch, ob in der Textdatei die Felder durch Trennze-
ichen voneinander getrennt sind oder ob eine feste Feldbreite vorliegt, sodass Sie den Dateitypen nicht
mehr auswahlen miissen.

L
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@ Textdatei-Assistent - Dateityp wahlen [ = |5l &J

Der Textimport-Assistent hat erkannt, dass Ihre Adressen im Format “Trennzeichen” vorliegen. Sollte dies
nicht der Fall sein, wahlen Sie bitte ein Format aus, das Thre Daten besser beschreibt, Wenn alle
Angaben korrekt sind, Kicken Sie auf "Weiter™.,

Wahlen Sie den Datentyp, der Ihre Adressen am besten beschreibt:

_! Trennzeichen - Felder sind durch Zeichen, wie z.B. Semikolon oder Tabulator, voneinander getrennt.
@) Feste Breite - Felder sind in Spalten angeordnet, die gaf. durch Leerzeichen unterteilt sind.

Import beginnen in Zeile: 12 Dateiursprungs:
[T 1. Zeile enthalt Feldbezeichner

Vorschau der Adressen
Datei: C:\Wsers\Public\Documents\Deutsche Post AGYManager Presse Distribution\Data\Examples\Beilagenal

1 00000000100Bshnhofstr. 42 g61115aarbrick
2 00000000200Bahnhofstr . 50 g61115aarbrick
3 00000000300Behnhofstr . 52 §61115aarbrick
4 00000000400Bshnhofstr. 54 £61115aarbrick
5 00000000500Bahnhofstr. 54 g61115aarbrick
& 00000000600Behnhofstr . 54 g61115aarbrick
7 00000000700Behnhofstr . &2 §61115aarbrick
8 00000000800Bshnhofstr. &2 £61115aarbrick
9 00000000300Behnhofstr . &4 g61115aarbrick
10 7 &6 il

00000001000Bahnhofste.

e R -

Aktivieren Sie die Option Erste Zeile enthilt Feldnamen, wenn dies auf lhre Originaldatei zutrifft.

I

L

Der Assistent erkennt auBerdem automatisch, welchen Zeichensatz die Importdatei verwendet. Unterstiitzt
werden neben ANSI (iibliches Windows-Format fiir mitteleuropaische Zeichen), DOS (ASCII) auch die ver-
breiteten Unicode-Zeichensatze UTF-8 und UTF-16. Verwenden Sie das Auswahlmeni, um den Vorschlag
des Assistenten zu korrigieren. Sie kdnnen die Auswirkungen direkt in der Vorschau sehen.

Die im Textdatei-Assistenten eingestellten Einstellungen fiir den Import von ASCII-Dateien kénnen am
Ende des Importvorgangs (also nach der Feldzuordnung) in einer Vorlage gespeichert und bei weiteren
Importvorgangen erneut verwendet werden. Der Manager Presse Distribution schlagt dann bei gleichartigen
Dateien mit identischem Format und Feldaufbau automatisch die passende Vorlage vor.

Import von Textdateien mit variabler Breite

Bei Dateien mit Trennzeichen missen Sie das in der Datei verwendete Trennzeichen und das Textein-
schlusszeichen bestimmen. Haben Sie ein Trennzeichen verwendet, dass nicht aufgefiihrt wird, aktivieren
Sie die Option Andere und tragen Sie das entsprechende Zeichen ein.

Das verwendete Texteinschlusszeichen kénnen Sie in das entsprechende Feld eintragen oder aus der Auswahlliste
bestimmen.

Veranderungen, die Sie in den Einstellungen vornehmen, werden sofort in der Vorschau umgesetzt, so dass
Sie lhre Auswahl direkt Gberpriifen und ggf. verdndern kdnnen.
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g Textdatei-Assistent - Trennzeichen festlegen E@ﬂ

Dieses Dialogfeld erméglicht es Ihnen, Trennzeichen festzulegen. Sie kdnnen in der Vorschau der
markierten Daten sehen, wie Ihr Text erscheinen wird.

Trennzeichen Texteinschlusszeichen
() Tabulator (-=]) @ Semikolon () ) Komma (,) = -
() Leerzeichen () () Andere

Vorschau der Adressen
Datei; C:\Users\Public\Documents\Deutsche Post AGYManager Presse Distribution\Data\Examples\Beilagenad

Fundennr Firma 1 Firma 2 Strasse/HNr. BLZ Stre -
11 FfM/BEST Deu. .. Martin-Beh... &3Z283 |_|
2z 2H Eunstst. .. im Lengenh... 48807
I 33 3E-Elektro.- .. Eltzstr. 27 54253
4 4 3F Mobel GmbH Mainzer St... &7547
35 SE-Bliromib. . . Industriestr. &4&53
611 3-5 Softwa. .. Wellinghof... 44263
71z 4D Design-. .. Frankenfor... 51427
8 13 2 + H Ther. .. 2n der Joh... &68113
9 18 Lachener M. .. Budeolfstr.... 52070
[ 10 17 Eachener M. .. Vaalser St... 52074 -
M|« r

Vorlage laden Abbrechen ] [ < Zuriick ][ Fertig stellen

Import von Textdateien mit fester Breite

Liegt Ihre Datei in fester Breite vor, missen Sie durch Anklicken des Lineals die benétigten Spaltentrenner
einfigen. Eine gesetzte Trennung kann durch erneutes Anklicken geléscht werden.
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g Textdatei-Assistent - Spaltenbreite festlegen E@g

k
Dieses Dialogfeld erméglicht es Thnen, die einzelnen Spaltenbreiten festzulegen. Sie kannen in der
Vorschau der markierten Daten sehen, wie Ihr Text erscheinen wird.
Vorschau der Adressen
Datei; Ci\Users\Public\Documents\Deutsche Post AGYManager Presse Distribution\Data\Examples'Beilagenad
10 20 30 40 50 [10]
T N N R F R R PR R R
Feld 1 Feld 2 Feld 3 s
1:00000000100Bahnhofstr. |42 EElllSa_:‘_lrhriick:r' |
2 00000000200Bahnhofstr. |50 &6lllSaarbriick
3 00000000300Bahnhefstr. |52 e8lllSaarbriick
4 00000000400Bahnhofatr. |54 g6lllSaarbriick
5 00000000500Bahnhofstr. |54 golllSzarbriick
6 00000000600Bahnhofstr. |54 ge6lll5aarbriick
| 7 00000000700Bahnhefste. |62 e8lllSaarbriick
8 00000000800Bahnhofater. |62 g6lllSaarbriick
9 00000000500Bahnhofstr. |64 golllSzarbriick
10 00000001000Behnhofatr. |76 ge6lll5aarbriick
11 00000001100Bahnhefste. (100 e8lllSaarbriick
12 00000001200Bahnhofste. (100 g6lllSaarbriick
13 00000001300Behnhofate. |100 88lll5aarbrick _
[ i [P—— e Fem raaan 4 o s
<]
i | '
Varlage laden Abbrechen ] [ < Zuriick ] [ Fertig stellen

Import von Excel-Dateien

Bestimmen Sie die korrekte Mappe/Tabelle, auf der sich die zu importierenden Daten befinden.
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L Excel-Tabelle offnen. L=SRE X

| M5 Excel-Dateiname:
C:Ad zerghPublichD ocumentshDeutsche Post AGAManager Prezse DistnbutionD atah. . \bbonnenten. =ls

M5 Excelersion:
M5 Ewcel 57/2000

T abelle in der D atei offnen:

[.-’-‘-.bu:unnenten

Erzste Zeile enthalt Feldhamen

Yorzchau

A B C O E F

Kundennumme Anrede Titel Vorname Machname Firmal

215698632 Frau D, Franziska Wefner SMSAT Deutschland GmbH
275923101 Herr Karl Schmitz 2H Kunststoff GmbH
52097456 Herr Fritz Kuhn 3E-Elektronik-Elektro-Energ
360439697 Herr Erwin Mdller 3K-Baromdbel GmbH
589586477 Herr Helmut  Zapf SK-Bdromobel GmbH
540121352 Herr Robert  Fidler 3K-Mobel GmbH

1
2
3
4
5
[
Li
‘

Hirweis: In der Yarschau werden nur die ersten 100 Zeilen und 50 Spalten dargestellt.

Ok, ] [ Abbrechen

Aktivieren Sie zudem die Option Erste Zeile enthélt Feldnamen, wenn dies auf lhre Originaldatei zutrifft. In
der Vorschaugrafik, die die ersten 100 Adressen bzw. Zeilen und 50 Felder bzw. Spalten darstellt, erkennen
Sie dies sehr einfach.

Import von Access-Dateien

Falls Sie Ihre Datenbank mit einem Kennwort geschiitzt haben, geben Sie dieses in dem Dialogfenster ein.

Kennwort erforderlich

Bitte geben Sie das Kennwort fir die
Datenbank "Adressen.mdb” ein.

[ OK ] [Abl::rechen ]

Bestimmen Sie die korrekte Mappe, auf der sich die zu importierenden Daten befinden.
-
Tabelle &ffnen... u

MS Access-Datenbank
C:\Users\Public\Documents\Deutsche Post AGY, .. \Adressen Labelformat.accdb

Tabelle aus Datenbank &ffnen:
[Adressen v]

[ Ok J [ Abbrechen ]
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4.1.2 Automatische Analyse

Sobald der Manager Presse Distribution die ausgewahlte Adressdatei gedffnet hat, sehen Sie alle in dieser
Datei zur Verfligung stehenden Felder in tabellarischer Auflistung.

: A )
feow | r e W e e | oege e
e e e - e > o w——
i - i i i
“ e e - - b ] =
el =
= s e o
= e -
= o . el
o e ey Feshwless i JE——
- . . . o
- G astey wn -
- TS S - am e
- [N — o [ o
- - - vhmne ane e - e
. - L e p— o
- - e o B D e -
. - i am pa— 5
. i [ p—
- . [ sy [ &
i = e -
- P a— [ o
- e [ ot 2 - .
- o [ o e — ]
o = s Prewery v ana
- o [ [ ot s ]
- [ RASR, Tad
- - e s o av ]
= iy s — -
. s . Rirran o
b = et o
" s - min v - o
. s it = et
o rems mew i .
- - o g e mneams =, J———
- e P i ws
= - o pr—— e iy o
= e et L ang et ol
- —— et i e
= = ver s 1 sn g
- = e . s -
. . [ s —
[Pee———

Zu Beginn des Adressimports analysiert der Manager Presse Distribution den Aufbau und den Inhalt der
Ursprungsdatei.

In der Zeile unter den Aktionsschaltflichen werden die Feldnamen aus der zu importierenden Datei und
die von der Analyse vorgeschlagenen Zuordnungen aufgefiihrt.

StraPe -
enthalt:

Stralte + Haushummer S

R athauzstr, 12

M agdeburger Str. 3
Rungedamm 32
Biillerer Berg 3
Schulweg 3
Flachsland 23

Jedes postalisch relevante Feld muss die korrekte Zuordnung erhalten. Die Auflistung der moglichen, vom
Programm angebotenen Zuordnungen sehen Sie, wenn Sie das Pfeilsymbol eines Feldes aufklicken.
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Postalisch nicht relevante Felder der Ursprungsdatei (z.B. fiir eine Briefanrede oder den Haustiername),
die Sie beim spateren Ausdruck jedoch verwenden moéchten, kénnen auch ohne Zuordnung importiert
werden.

Wichtig
Bitte beachten Sie den Exkurs zur Feldzuordnung (auf Seite 294). Dort werden die Moglichkeiten der
korrekten Zuordnung und der sich hieraus ergebenden Konsequenzen erlautert.

Auch fir die spater ggf. zu treffende Entscheidung, welche der vom Manager Presse Distribution als
Dubletten erkannte Adressen angeschrieben werden sollen, die sich in einem ansonsten nicht ersichtlichen
Aspekt unterscheiden, kénnen die Inhalte dieser postalisch nicht relevanten Felder wichtig sein.

Alternativ zu dieser Strukturanalyse schlagt der Manager Presse Distribution die Verwendung einer passenden
Vorlage (auf Seite 70) vor, wenn eine solche existiert.

Vorlagen sollten immer dann eingesetzt werden, wenn Sie regelmaBig gleichartige Dateien mit identischem
Format und Feldaufbau verwenden. Erstellen Sie eine Vorlage fiir ASCII-Dateien, werden hierin auch Einstel-
lungen, die beim Import von ASCII-Dateien im Textdatei-Assistenten vorgenommen wurden, gespeichert.
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r ™
g Vorlage auswihlen —— @M

P S

Mame & Info Erstellt Gedndert Projekt Kunde Inhalt
Mehrfachb... Diesistein... 05.12,2008... 17.02.2016... 1-20095L... Muster AG... M5 Excel-...

[ Mur passende Vorlagen anzeigen [ 0K ] [ Abbrechen

Wenn Sie eine Adressen-Datei ein weiteres Mal importieren, registriert der Manager Presse Distribution
das und ermdglicht lhnen, die zuletzt vorgenommene Feldzuordnung erneut anzuwenden.

rBﬁtitigcn ,__, - g

./ . Die Datei "C:\Users\ Public\Documents\ Deutsche Post AG\Manager Presse Distribution’\ Data\ExamplesiAbonnenten.xls”
mit gleicher Feldstruktur wurde bereits am 07.07 2015 importiert.

Mechten Sie die Zuordnungen aus diesem Import dbernehmen?

= Felder zuordnen (auf dieser Seite)

= Alle Feldzuordnungen aufheben (auf Seite 67)
= Ganze Zeilen deaktivieren (auf Seite 68)

= Adressvorschau (auf Seite 68)

= Datensatzvorschau (auf Seite 69)

= Felder (auf Seite 69)

= Vorlagen (auf Seite 70)

= Landercodes (auf Seite 70)

= Optionen (auf Seite 86)

= Weitere Funktionen (auf Seite 71)

= Adressimport: Statusbericht (auf Seite 71)

Felder zuordnen (Inhaltszuordnung)

Durch Doppelklick in das Zuordnungsfeld am Kopf einer Spalte oder iiber das Menii der rechten Maustaste
(Mentpunkt Feld bearbeiten) wird die Dialogbox Inhalts-Zuordnung gedffnet.
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i B

Inhalt
Aktuelle Zuordnung: Firmai

Vorschlag der Inhaltsanalyse:  |Firmai

Importieren
Feld importieren
() Ohne Zuordnung importieren
Leerzeichen am Feldanfang belassen

Leerzeichen am Feldende belassen
~) Zuordrung wihlen: Firmal

(@ Vorschlag der Inhaltsanalyse akzeptieren

Mamensanderung von nicht zugeordneten Feldern

| [ abbrechen |

Im Bereich "Inhalt” werden die aktuell vergebene Zuordnung und der Vorschlag der automatischen Inhalt-
sanalyse angegeben.

Im Bereich "Importieren” kdnnen Sie verschiedene Optionen fiir die Zuordnung des jeweiligen Feldes ak-
tivieren:

Mit der Option Feld importieren entscheiden Sie, ob ein Feld zur weiteren Verwendung importiert werden
soll oder ob es fiir das anstehende Projekt grundsatzlich nicht benétigt wird. Ein Feld, das nicht importiert
wird, wird anschlieBend durch ein rotes Kreuz markiert:

Titel  x

-

Die Option Feld importieren lasst sich auch per Tastatur direkt in der Tabelle aktivieren bzw. deaktivieren:
Klicken Sie mit der Maus auf einen beliebigen Datensatz der betreffenden Spalte und betétigen Sie die
F7-Taste.

Die Option ohne Zuordnung importieren bewirkt, dass ein Feld nur einen Feldbezeichner erhilt, der
Feldinhalt jedoch nicht von postalischer Bedeutung ist und daher auch nicht zugeordnet werden muss.

Importieren
Feld importieren
@) Chne Zuordnung importieren
[ Leerzeichen am Feldanfang belassen

[ Leerzeichen am Feldende belassen
() Zuordnung wahlen:

(") Vorschlag der Inhaltsanalyse akzeptieren

Das Feld steht Ihnen im weiteren Projektverlauf zur Verfliigung, so dass Sie es z.B. im Seriendruck oder
bei der Dublettenunterscheidung nutzen kdnnen.

Normalerweise wird der Manager-Presse-Distribution importierte Feldinhalte dahingehend glatten, dass
iberfliissige Leerzeichen am Anfang und Ende des eigentlichen Texts geloscht werden. Wenn Sie diese
Leerzeichen jedoch in der weiteren Verarbeitung benétigen, kdnnen Sie dieses Verhalten mit den Optionen
Leerzeichen am Feldanfang belassen bzw. Leerzeichen am Feldende belassen abstellen.
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Zusatzlich haben Sie in diesem Fall die Mdglichkeit, iiber die Option Namensanderung von nicht zugeord-
neten Feldern einen neuen Feldbezeichner zu vergeben.

Diese Méglichkeit steht nicht zur Verfigung, wenn Sie eine Zuordnung definieren.

Mamensanderung von nicht zugeordneten Feldern

Meuer Feldname: |

Originalname: Titel

Hat der Manager Presse Distribution die korrekte Zuordnung nicht erkannt, Sie mochten das Feld aber
dennoch zuordnen, aktivieren Sie die Option Zuordnung wéhlen und wéhlen Sie eine der vorgegebenen
Zuordnungen aus der Liste.

Das Eingabefeld oberhalb der Liste dient als Suchhilfe.

Importieren
Eeld importieren
") Ohne Zuordnung importieren
Leerzeichen am Feldanfang belassen

Leerzeichen am Feldende belassen

@ Zuordnung wahlen: Titel -

_ Vorschlag der Inhaltsanalys Anrede + Titel
Geschlecht
Position
Abteilung
cfo-Adresse
Altern. "SgDuH”™
Altern, "z.H.” il

Die Option Vorschlag der Inhaltsanalyse akzeptieren ersetzt die von Ihnen getroffene Auswahl wieder durch
die automatisch erkannte Zuordnung (oder ggf. durch ein leeres Feld).

Haben Sie in der ZKZ-Verwaltung (auf Seite 245) Premiumadress aktiviert, miissen Sie das Feld "Kunden-
Nr.” zuordnen. Sollte der Manager Presse Distribution wahrend des Imports eine Adresse ohne Kunden-
nummer finden, so kann das Programm automatisch eine Kundennummer erzeugen.

Beilagen

Enthalt lhre Importdatei Ja/Nein-Felder, die Beilagen den Empfangern individuell zuordnen, so kénnen Sie
auch diese Felder importieren. Dabei unterstiitzt der Manager Presse Distribution bis zu 10 unterschiedliche
Beilagen, die Sie tber den zusatzlich verfigbaren Meniieintrag Beilagen importieren kdnnen.

Sollten Sie mehr als 10 Beilagen zu lhrem Projekt hinzufiigen wollen, miissen Sie alle Beilagen iiber den
Meniipunkt Beilagenaufzihlung (auf der nachsten Seite) importieren.

Die gleichzeitige Nutzung der Meniipunkte Beilagen # und Beilagenaufzihlung beim Adressimport ist nicht
moglich. Ferner konnen nur Adressdateien gemerged werden, bei denen die Beilagenzuweisung auf dieselbe
Art und Weise vorgenommen wurde. Wurden beispielsweise bei der ersten Adressquelldatei die Beilagen
Uber die Beilagen #-Felder importiert, so steht bei weiteren Adressdateien das Feld Beilagenzuweisung
nicht mehr zur Verfiigung und umgekehrt.

Die Beilagen kénnen nach dem Import auch in der Adressverwaltung (auf Seite 80) pro Datensatz gedndert
werden.
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Laha
Kunden-Nr.
Anzprechpartner... k
K.ontakt... 4
W A Eeilage H1
Mehrfachbezieher [Exemplare] Beilage #2
- ) Beilage #3
Befarderungszleiztung Beilage #4
WWeitere Felder k Esilage #5
Beilage HE
Beilage #7
Beilage #2
Beilage #3
Beilage #10

Haben Sie fiir das Projekt vor dem Adressimport bereits Beilagen definiert, so steht hinter der Beilagen-
nummer die Bezeichnung der Beilage.

Beilage #1 {Lebensvericherung)
Beilage #2 (Hausratversicherunag)
Beilage #3 (Krankernwversicherung)
Beilage #4 (Haftpflichtversicherung)
Beilage #5

Beilage #&

Beilage #7

Beilage #5

Beilage #9

Beilage #10

Stimmt die Beilagenbezeichnung im Manager Presse Distribution mit dem Feldnamen der Importdatei
iberein, so ordnet die Feldanalyse die Beilage automatisch zu.

Durch die Zuordnung verschiedener Beilagen pro Adresse ist es bereits wahrend des Imports méglich,
komfortabel Teilbelegungen zu erzeugen.

Vollbelegungen einer Beilage kénnen sowohl wéhrend des Imports vorgenommen werden - indem Sie ein
Beilagen-Feld importieren, das fiir jeden Datensatz einen entsprechenden Eintrag enthalt - oder spater in
der Beilagendefinition (auf Seite 158).

Beilagenaufzahlung

Importieren Sie lhre Beilagen liber den Meniieintrag Beilagenaufzdhlung, missen lhre Adressdaten anders
strukturiert sein, als wenn Sie diese liber die normalen Beilagen importieren. Gewéhnlich werden Beilagen
durch den Import von Ja/Nein-Feldern zugewiesen. Der Import lber die Beilagenaufzihlung funktioniert
hingegen durch die Auswertung numerischer Felder, die folgende Informationen enthalten diirfen:

Wert Beispiel Erklarung

Eine einzelne Beilagennummer 5 Der Empfanger erhilt die lediglich
Beilagen-Nr. "5".



Wert Beispiel

Mehrere durch Komma oder 1,2,3
Semikolon getrennte Beilagen

Eine(n) Beilagenbereich/-range  1-5

Eine Kombination von einzelnen 1,2,4-7
Beilagen und Beilagenrangen

Eine "0" oder ein leeres Feld 0

Mehrfachbezieher (Exemplare)
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Erklarung

Der Empfanger erhalt
Beilagen-Nr. "1, 2 und 3".

Der  Empfanger erhilt
Beilagen-Nr. "1 bis 5".

Der Empfanger erhilt
Beilagen-Nr. "1 und 2
4 bis 7".

die

die

die

sowie

Der Empfanger erhilt keine Beila-

gen

Dieser Feldtyp weist pro Adresse die Anzahl der zu versendenden Exemplare aus. Durch eine entsprechende
Feldzuordnung ist es somit moglich, mit dem Manager Presse Distribution Mehrfachbezieher, also Empfanger,

die mehr als ein Exemplar eines Versandstiicks erhalten, abzubilden.

Wird dieser Feldtyp bei der Feldzuordnung nicht vergeben, wird allen Adressen automatisch ein Exemplar
zugeordnet. Ein nachtragliches Andern der Stiickzahl ist jedoch weiterhin in der Adressverwaltung (auf

Seite 80) mdglich

Geschlecht

Dieser Feldtyp wird programmintern verwendet, um die korrekte Anrede automatisch generieren (auf

Seite 100) zu kénnen.

Sobald Sie diesen Typ gewahlt haben, durchlauft der Manager Presse Distribution alle Adressen und weist
die unterschiedlichen Feldinhalte aus. In dem dann erscheinenden Fenster kénnen Sie nun die Feldinhalte
dem jeweils gewiinschten Geschlecht zuordnen. Dabei hilft Innen der Manager Presse Distribution: Er kennt
bereits die gangigsten Feldinhalte fiir Geschlechter und unterbreitet Ihnen entsprechende Vorschlage.
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@ Feldinhalte zuordnen (Geschlecht) =RREN X
Feldinhalt [+] Anzahl [+] Zuordnung [
n <nicht zugeordnet = {
Frau 935 weiblich
Herr 3625 mannlich

[ Zuordnen B [ T 1von 3 Feldinhalten ohne Zuordnung

[] Zuordnung firr neue Projekte speichern Ok ] [ Abbrechen

Uber die Schaltfliche Zuordnen bzw. innerhalb der Tabelle kénnen Sie pro gefundenem Feldinhalt das
gewlinschte Geschlecht auswahlen.

Land

Wenn Sie international fertigen, ist es fiir den Manager Presse Distribution von Bedeutung die einzelnen
Ziellander unterscheiden zu kénnen.

Das Verhalten fiir diesen Typ entspricht dem des Feldtyps Geschlecht (auf der vorherigen Seite). Der Man-
ager Presse Distribution lasst den Import von Adressen mit unbekanntem Landerkiirzel zwar zu, markiert
diese Adressen aber automatisch als nicht verwendbar.

Beforderungsleistung

Die Zuordnung von Feldinhalten zu verschiedenen Beférderungsleistungen geschieht analog zu der Zuord-
nung fir das Feld Land (auf dieser Seite). Allerdings haben Sie hier die Méglichkeit, mit der Option
Zuordnung fiir neue Projekte speichern Ihre Zuordnungen global fiir alle neuen Projekte wiederzuverwen-
den.

Unabhéngig von der Option werden lhre Zuordnungen mit einer Importvorlage (auf Seite 70) abgespeichert.

Diese Option nicht zu aktivieren und stattdessen eine Importvorlage abzuspeichern kann z.B. dann sinnvoll
sein, wenn die von lhnen vorgenommen Feldzuordnungen zwar fiir einen lhrer Kunden spezifisch sind, sich
aber nicht mit den Zuordnungen fiir andere Kunden vertragen.

Alle Feldzuordnungen aufheben

Sollte die automatische Feldanalyse nicht die Ergebnisse erzielen, die Sie erwartet haben oder haben Sie das
Bediirfnis, die Feldzuordnungen von Grunde auf manuell zu bestimmen, kénnen Sie iiber das Kontextmenii
alle Feldzuordnungen aufheben lassen.



68 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

Bitte beachten Sie, dass dieser Vorgang nur sehr aufwandig riickgangig gemacht werden kann, indem Sie
bei jedem Feld einzeln den Vorschlag der Inhaltsanalyse auf akzeptieren setzen.

Ganze Zeilen deaktivieren

Sollen bestimmte Datensatze nicht importiert werden, klicken Sie auf deren Zeilennummern am linken
Rand, oder betatigen Sie auf lhrer Tastatur die F8-Taste um die gesamte Zeile zu deaktivieren; ein rotes
Kreuz vor der Zeilennummer und die hellgraue Schrift weisen darauf hin, dass ein Adressdatensatz insgesamt
nicht importiert wird.

Mit einem weiterer Klick (bzw. mit der F8-Taste) machen Sie diese Sperre direkt riickgéngig.

Cr——
Plstanisd

15 rkms £3 Matusades .39
16 Focariar P .40, Fatmamt 17

Plsdarniad
-

10 Ol agen Uicbabmsscstaten Giubh Gutsrbargrg i
19 ik agische Vidassiurg [P —,

EELEY

Adressvorschau

Die Vorschau einer einzelnen Adresse wird durch Doppelklick auf diese Adresse oder iiber die Schaltflache
Vorschau gestartet. Sie sehen die zur Anschrift gehérenden Bestandteile des gewéhlten Adressdatensatzes,
aufgeteilt in StraBenanschrift, Postfachanschrift und GroBempfangeranschrift.

Nur wenn die Informationen postkonform und vollstandig sind, wird eine Anschrift in Fettdruck dargestellt.
Der Ausdruck <leer> symbolisiert, dass bei dem aktuellen Datensatz kein Inhalt fiir das Feld (z.B. Postfach
oder GroBempfangeranschrift) vorliegt.

Der Ausdruck <nicht zugeordnet> verweist darauf, dass (noch) kein Feld fiir diese Angaben zugeordnet
wurde.

Uber die Navigationspfeile am oberen Rand kénnen Sie sich durch die einzelnen Datensitze bewegen oder
direkt zum ersten oder letzten Datensatz springen.

Per Kontext-Menti kénnen Sie verschiedene, optionale Bestandteile eines Anschriftenblocks ein- oder aus-
blenden.

8 Schliegen | [ [ [ [

StraBenanschrift

Junkers KG

Kail 5tegmann
Rathausallee 35-39
22846  Morderstedt

Postfachanszchrift

Junkers KG
F.arl Stegmann
<leers

<leers

GroBemplangeranschrift

Junkers KG
F.arl Stegmann
<nicht zugeordnet>  <nicht 2ugeordnet:

1 vollsténdige Adresse Datensatz: 15 von 19678
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Liegen ausreichend Daten vor, wird die GroBempfangeranschrift der Postfachanschrift und diese der StraBe-
nanschrift vorgezogen.

Datensatzvorschau

In der Datensatzvorschau sehen Sie die Inhalte eines Datensatzes in den Feldern Ihrer Adressdatei, wobei
sowohl die Bezeichner als auch die Zuordnung eines jeden Feldes dargestellt werden. Der Bezeichner
entspricht der automatisch erkannten oder manuell vorgenommenen Zuordnung eines Feldes.

Uber die Navigationspfeile kénnen Sie Ihre Datensitze einzeln ansehen und so die korrekte Zuordnung und
Bezeichnung der Felder Giberpriifen.

[ Schlieben | (4] [« ] 00

Bezeichner Zuordnung Inhalt

Femal Famal I0KD-TEST Yeilag GmbH & Co. KG
Fema2 Fimna2

Stralle Strale + Hausrummes  Gutenbeigring 55a
Posttach Postfach

PLZ (Strabe) PLZ [Strafie) 22848

PLZ (Postfach)  PLZ [Postfach)

Ort [Stiafie) Ot [Strafe] Horderstedt
Ot [Postiach) Ot [Postiach)

Anrede Geschlecht Frau

Tikel Tiel

Warname Warname Tatiana
Machrarme Machnarne Gillessen
Wariatte ariante: [Vano) &

Datensatz 17 von 19678 ¥ Ignorierte Adresce

Felder

In diesem Fenster sehen Sie alle in lhrer Adressdatei befindlichen Felder mit den darin enthaltenen Infor-
mationen aufgelistet.

Hier kénnen Sie die genaue Zuordnung (auf Seite 62) sowie die vergebenen Feldbezeichner (auf Seite 62)
einsehen und sofort erkennen, welche der Felder importiert werden.

 Frmal P % Fareal Famal
7 Frmal % 0 % Farmad Frma2 Frma2 i
8 Savase = 0 Stralis + Hasr s Stralle + Hauriaresr Sxalle + Hauirurmer
4 Postfad 21 2l Ja Posifach Postfac Postfad h
10 P25t ] 5 PLT (Strabe) BLE (Strabe) LT (S aile) i
11 Plofs L] il PLT (Pomtfach Grofierplanger) PLT (Potfack)) P Pastfad o oflempfanger)
13 ot £ 30 4 Ort M) ot Ms) Ot M) I
13 Land 1 1 Lardd Land Land |
14 Lebensverscher..., z 1m
L5 Mausratvarsicher... 2 1}
15 Erankssmer st Z 11
L7 Maftpfichtversic 2 ik i
L
1Y Entrage N

Auch lassen sich die vorgegebenen Feldlangen mit den aktuellen Inhalten aus lhrer Originaldatei vergle-
ichen (Lange gibt die im Manager Presse Distribution vergebene Feldldnge an; Max. Lange die maximal
erreichten Werte aus lhrer Adressdatei).
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Die Spalte "Adressfeld nach Titel” enthalt die automatisch erkannte Zuordnung des jeweiligen Feldes, die
auf Grund der Analyse des Feldbezeichners der Originaldatei vergeben wurde.

Die Spalte "Adressfeldtyp nach Inhalt” enthéalt die automatisch erkannte Zuordnung des jeweiligen Feldes,
die auf Grund der Analyse der Feldinhalte vorgenommen wurde.

Durch Klicken und Ziehen kénnen die Tabellenspalten in der Breite verandert werden. Durch einfachen
Klick auf den Spaltennamen wird ein Pfeil eingeblendet, welcher anzeigt, ob eine Spalte aufsteigend oder
absteigend sortiert ist; durch einen weiteren Klick wird diese Sortierreihenfolge umgekehrt.

Die Liste der Feldtypenzuordnung kann ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 421) bzw. Export (auf Seite 422).

Vorlage

Werden haufig gleichartig strukturierte Adressdateien verwendet, kann fiir deren Import eine Zuord-
nungsvorlage erstellt werden. Bei diesen Dateien missen die Anzahl der Felder sowie das Dateiformat
immer identisch sein. Diese Konstellation kommt z.B. immer dann vor, wenn Sie 6fter Adressen aus einer
bestimmten Anwendung heraus (z.B. einer Adressen-CD) iiber einen standardisierten Exportvorgang zur
Weiterverarbeitung mit dem Manager Presse Distribution erzeugen.

Es ist jedoch auch moglich, Importvorlagen zu verwenden, deren Struktur nicht identisch mit dem Aufbau
der zu importierenden Adressdatei ist. Wenn Sie bewusst eine solche Vorlage laden, wird der Manager
Presse Distribution die Feldzuordnung soweit moglich anhand der Vorlage vornehmen. Dies erlaubt zum
Beispiel das Laden von Adressdateien, deren Struktur im Vergleich zu den in der Vorlage vorkommenden
Feldern mit zusatzliche Feldern erweitert worden sind.

Wenn Sie eine derartige Vorlage laden, iiberpriifen Sie bitte unbedingt den vom Manager Presse Distribution
erstellten Feldaufbau. Es kann zum Beispiel passieren, dass ein unerwartetes, nicht differenzierbares Feld
die Zuordnung aller folgenden Felder "verschiebt".

Nachdem die erste dieser gleichformigen Dateien vom Manager Presse Distribution analysiert und die
Feldzuordnung ggf. manuell angepasst wurde, sollten Sie den aktuellen Stand der Zuordnungen Uber die
Schaltflache Vorlage speichern unter fiir die nachfolgenden Dateien gleichen Aufbaus sichern.

Geben Sie dazu einen Namen und auf Wunsch auch eine beschreibende Information zu dieser Vorlage an.
Wenn Sie den nachsten Import von Adressen starten, werden lhnen die entsprechend passenden Vorlagen
automatisch angeboten. Sie kdnnen die Vorlagen auch iber die Schaltfliche Vorlage laden aufrufen.

Die Einstellungen, die Sie tber lhre Vorlagen laden, werden denen der automatischen Feldanalyse stets
vorgezogen.

Landercodes

Die hier enthaltenen Informationen ermoglichen die eindeutige Zuordnung verschiedener Kiirzel oder Codes
zu je einem Land.

Da in manchen Dateien nicht die Namen der Lander, sondern andere Kennzeichen, wie z.B. die interna-
tionale Telefonvorwahl, das Kfz-Kennzeichen oder der ISO-Code verwendet werden, sind auch diese Kiirzel
und Codes bereits im Manager Presse Distribution integriert.

Anhand dieser kann der tatsichliche Landername z.B. im Seriendruck oder beim Export der Adressen er-
mittelt werden. Im Seriendruck druckt der Manager Presse Distribution die Landernamen postkonform als
ganzes Wort in GroBbuchstaben in die letzte Zeile des Anschriftenblocks.

Wenn Sie die Adressen exportieren (auf Seite 387), kdnnen Sie tiber die Option Zusatzfelder diesen aus-
geschriebenen Landernamen mit exportieren.
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Registerkarte Landercodes

Auf dieser Registerkarte kdnnen die vorhandenen Bezeichner und Codes fiir einzelne Lander bearbeitet,
entfernt oder erginzt werden. Solche Anderungen stehen anschlieBend fiir alle zukiinftigen Projekte mit
dem Manager Presse Distribution zur Verfiigung.

Erganzen Sie die vorhandenen Landerkiirzel ggf. um weitere, in lhren Projekten verwendete Abkilrzungen
oder Landerbezeichnungen, damit diese vom Manager Presse Distribution in die postkonforme Schreibweise
umgewandelt werden kdnnen.

Der Manager Presse Distribution kennt Landernamen in Deutsch, Englisch und Franzésisch. Wenn Sie Lan-
dernamen in anderen Sprachen, z.B. in ihrer Originalsprache, importieren mdchten, kdnnen Sie diese Namen
entweder hier registrieren oder etwa ISO-Codes verwenden und den Landnamen als benutzerdefiniertes Feld
importieren.

Registerkarte Ubersicht

Hier sehen Sie alle bereits eingegebenen Kiirzel und Codes in einer tabellarischen Ubersicht.

Weitere Funktionen

Uber die rechte Maustaste stehen lhnen zu jeder der in der Tabelle aufgelisteten Adressen zwei weit-
ere komfortable Funktionen zur Verfiigung, die ein schnelles Auffinden eines bestimmten Datensatzes er-
moglichen:

Gehe zu

Geben Sie hier die gesuchte Datensatznummer der Originaldatei ein.
Der Manager Presse Distribution springt sofort zum gewiinschten Datensatz.

Suche

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie nach einem bestimmten Ausdruck oder Teilwort in den importierten
Daten suchen.

Adressimport: Statusbericht

Sobald der Adressimport fiir das aktuelle Projekt iiber die Schaltfliche OK im Hauptbildschirm der
Feldzuordnung gestartet wird, Gberprift der Manager Presse Distribution, ob die Adressen ausreichend
viele Informationen enthalten und zur Einlieferung verwendbar sind.

Ob die Adressen auch den postalischen Vorgaben entsprechen, wird erst bei der Anschrifteniiberpriifung
(auf Seite 108) kontrolliert.

Der Statusbericht wird im Projektverlauf angezeigt. Im oberen Teil erhalten Sie relevante Informationen
beziiglich der Adressen: Sie sehen, wie hoch der Prozentsatz der deutschen und der auslandischen Adressen
ist und wie viele verwendet bzw. nicht verwendet werden.

Die Zahlen werden immer dem aktuellen Stand des Projekts angepasst. Wenn Sie z.B. Giber den Menlpunkt
Adressverwaltung oder wahrend der Anschriftenliberpriifung bzw. der Dublettensuche einzelne Adressen
deaktivieren oder léschen, dandern sich in diesem Statusbericht die Zahlen entsprechend.

Im unteren Teil werden der Dateiname und der Dateityp mit der Anzahl der zum Zeitpunkt des Imports
enthaltenen Adressen aufgelistet.
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Ein zweiter Statusbericht erscheint am Ende der Anschriftentberprifung; dieser kann spater im Projek-
tverlauf auf dem Hauptbildschirm unter dem Punkt "Anschrifteniberpriifung” erneut eingesehen werden.
Sie sehen dann den Status der Adressdaten im Anschluss an die Anschrifteniiberprifung.

4.2. Import

Neben dem "normalen” Dateiimport - auch mehrfach - stehen lhnen mit aktiviertem Modul Professional
weitere Importmoglichkeiten zur Verfiigung.

Bitte beachten Sie, dass Sie unterschiedliche Importarten nicht miteinander kombinieren kénnen. Ein
Mehrfachimport innerhalb ein und derselben Importart ist jedoch moglich.

Importieren aus Datei (nur PLZ)

Der Import nur PLZ funktioniert im Grunde wie ein gewéhnlicher Import (auf Seite 52). Bei letzterem
stellt jedoch der Manager Presse Distribution sicher, dass die Adressen auch postalisch korrekt importiert
werden und teilt u.U. ein Feld in mehrere interne auf.

Hier miissen Sie nur das Feld bestimmen, das die PLZ beinhaltet, da auch nur dieses fiir die Optimierung
(auf Seite 163) benétigt wird. Alle anderen Felder werden ignoriert bzw. als benutzerdefinierte Felder
importiert.

Die bewihrte Feld-Analyse (auf Seite 60) unterbreitet hier i.d.R. sehr verniinftige Vorschlige.

Da alle Felder bis auf die Postleitzahl benutzerdefiniert importiert werden, dndert sich auch das Aussehen
der einzelnen Adressen innerhalb der Adressverwaltung (auf Seite 75) gewaltig.

MANAGER PRESSE DISTRIBUTION
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Sonstige Felder

Feldname Feldinhalt
Firmal Izert, Machf. GmbH & Co. KG
Firrna2

Strafe Kigler St 302
Postfach

PLZ [Strafe) 22525

FLZ [Postfach]

Qrt [Stralke) Hamburg

Qrt [Postfach)

Anrede Hesr

Titel

Yormame Gerd

Machname Mitkermayr

Yariante C

[ Adresse ignorisren

] [ Abbrechen

Insbesondere sind die Feldinhalte nicht mehr editierbar.

Dariiber hinaus stehen natiirlich die diversen adressveredelnden Zusatzfunktionalitdten des Manager Presse
Distribution wie Dublettensuche, Anschrifteniiberpriifung usw. nicht zur Verfliigung.

Dieser Importmodus ist besonders geeignet, wenn Sie als Anwender die Adressdaten nicht genauer
analysieren und insbesondere auch nicht bearbeiten mochten. Beachten Sie, dass dadurch der Anschriften-
block (auf Seite 330) im Seriendruck nicht zur Verfiigung steht. Sie kénnen stattdessen ein Textfeld (auf
Seite 332) mit der Option "Feld einfiigen” (auf Seite 333) verwenden, um den Anschriftenblock aus den
importierten Daten zusammenzustellen. Besonders niitzlich mag hierbei die Option "Aus leeren Feldern
resultierende Leerzeilen entfernen” sein.

Beachten Sie bitte, dass einige Dienstleistungen wie z.B. PREMIUMADRESS genaue Adressdaten benétigen
und daher in diesem Importmodus nicht zur Verfigung stehen.

4.2.2

Importieren aus Datei (Labelformat)

Auch der Import einer Datei mit Labelformat funktioniert prinzipiell wie ein gewdhnlicher Import (auf
Seite 52). Dem Labelformat zu eigen ist jedoch, dass die PLZ in den verschiedenen Feldern "springt”, d.h.
bei einer Adresse ist dieses Feld in der dritten Anschriftenzeile, bei der nachsten aber in der sechsten, weil
z.B. noch Firma2, Abteilung und Ansprechpartner angegeben sind.

Der Manager Presse Distribution kann daher nicht die einzelnen Spalten analysieren und abhéngig vom
Ergebnis einen Vorschlag unterbreiten, welches Feld darin enthalten ist, da die Inhalte nicht konstant sind.

Alle Felder werden so importiert, wie Sie in der Import-Datei vorkommen. Sie legen jedoch fest, in welchen
Feldern sich adressrelevante Informationen befinden, indem Sie die Anschriftenzeilen 1-10 bestimmen.
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q Impartiens Chlsers'\Public\ Documents) Deutsche Post AG\Manager Presze Distribution’\Dats! Examples\Adreszen Labelformat.scedb [I'abell:...l. e B ﬁ
st e
o ® o i I
0K Abbrechen) Datensatz | Felder | Vordege Bdgn  Worage speichem ynter | Landercodes  Optionen
ID w Adressoeie 1 w Adressreds 2 v Adressoeile 3 v Feidd v Adressrede 4 v a|
enthalt: enthalt: enthalt: enthalt: enthalt:
* | Anschriftenzeie 1 * Anschriftenmsile 2 *  anschriftenzede 3 * | Anschriftenzeis 4 * Arschrftenzeds § * |
TEE 765 IDEAL-Werk C,+E. Jngeblodt GmbH + Co, Henm Philpp Schneider FHEEI Lippstact |
767 767 [Blektror Karl W. Mulier GmbH & Co Elsictrotechn, Fabriken Herrni Peter Bausch Postfach 58743 Waghausel |
M8 768  Persie GmbH Elektrotechrische Fabrik Herrn Arbur Ménch Friedrich-Ebert-5tr. B0-84 68167 Hannheim
S 769 D¥es GmbH &Co. Herm Herrich Hemmis Mediackslr, 45 47803 Krefeld
T 7 ELGA Bekino- und Gasapparatebau GmbH  Henrm Peter Bausch Pogtfach 1305 56363 Sankt [ngoert |
771 771 Eite Werlag, Emnst Heyer Fraw Ruth Mannstein Haollesir. 1 Maes der Technk) 45127 Essen
T2 T2 BmGmbH & Co. KG Krawatienfabrik Herrn Adam Opel Falischexder Sir. 174 56791 Saarwelingen
T73 773 ELMED Dv, Ing. Menss GmbH Herrr Robert Fdler Postfadh 10021116 42567 Habgehaus |
TH4 7M. Enain G KLISCHEES + LITHOS Hesm Martin Laoibsele Hagenauer 5ir, 41 65203 Wiesbaden f
775 775 ELSEN + HEMER GMEH Herm Wilheim Binder Fostfach 200323 50443 Frankfurt am Main
T 7%  Schuhfabrik van Blben GmbiH Henm Amnold Sdnel Postfach 1147 47587 Ledem
37 717 Bero GmbH. Gesaliachaft fir Strablngstechnk  Herrn Carl Bockenberg Postfach 102120 600 11 Hedeberg |
TI 778 Dron Allgemene Eleirondustisbau G Herm Joh, Obgschiager Frihliche Morgengorme 15-19 44867 Bochum
T 77 B Elektro-Union GmbH aleictrotedhnische Fabrik Herrmi Eduard Kaufmann Ireelstr. 13 44143 Dor tiand
B0 A0 MK Maschinenbou GmbH & Co. KG Henm Hans Putz Porzer Sir. 70 51307 Koin _
ST T TR AR e e T — - . |
Kein Varschlag Feld 2 van 7 Diatensatz 765 von 4579

In dem Bild ist zu sehen, dass sich "Anschriftenzeile 4" und "Anschriftenzeile 5" von Zeile zu Zeile unter-
scheiden. Die resultierenden Adressblocke fiir die Adressen 766 und 767 sahen wie folgt aus.

Adresse 766 Adresse 767
IDEAL-Werk C.4-E. Jungeblodt GmbH + Co. Elektror Karl W. Miiller GmbH & Co.
Herrn Philipp Schneider Eletrotechn. Fabriken
59553 Lippstadt Herrn Peter Bausch
Postfach

68743 Wahhausel

Woiéhlen Sie die ersten Anschriftenzeile aus und rufen Sie im Feldzuordnungsmenii den Befehl Ab Feld x
Anschriftenzeile 1 bis x zuordnen auf. Typischerweise folgen die Anschriftenfelder aufeinander und kénnen
somit schnell bzw. miissen nicht einzeln zugeordnet werden.

Wahrend des Imports liest der Manager Presse Distribution die Anschriftenzeilen und legt die gefun-
dene Postleitzahl in dem entsprechenden Postleitzahlenfeld (StraBe, Postfach, GroBempfanger) ab. Die
Anschriftenzeilen selbst lasst er unberiihrt.

Bitte achten Sie darauf, nur relevante Felder als Anschriftenzeile zu markieren. Damit unterstiitzen Sie die
Feldanalyse, weil der Manager Presse Distribution die Postleitzahl und optional das Land jeweils in einer
der letzten befillten Anschriftenzeilen erwartet. Felder, die nicht Teil der Anschrift sind, importieren Sie
bitte ohne Zuordnung.

Nach dem Import verhélt sich der Manager Presse Distribution wie nach dem Import aus Datei (nur PLZ)
(auf Seite 72).

Beachten Sie bitte, dass ebenso wie beim Importieren aus Datei (nur PLZ) (auf Seite 72) der Anschriften-
block (auf Seite 330) im Seriendruck nicht zur Verfigung steht. Durch das Labelformat lasst sich der
Anschriftenblock jedoch sehr einfach mit einem Textfeld (auf Seite 332) und der Option “Feld einfiigen”
(auf Seite 333) nachbilden, indem Sie die Adresszeilen einfach untereinander ausgeben lassen. Besonders
nitzlich ist dabei die Option "Aus leeren Feldern resultierende Leerzeilen entfernen”.
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Beachten Sie bitte, dass einige Dienstleistungen wie z.B. PREMIUMADRESS genaue Adressdaten benétigen
und daher in diesem Importmodus nicht zur Verfiigung stehen.

4.3. Adressverwaltung

In der Adressverwaltung kénnen zentral alle Aspekte rund um die aktuelle Adressdatei eingesehen werden.

Dieser Meniipunkt steht zur Verfiigung, sobald eine Adressdatei importiert wurde; einige der Optionen
lassen sich erst aktivieren, nachdem auch die Anschrifteniiberpriifung und die Optimierung durchgefiihrt
wurden.

Im Hauptbildschirm der Adressverwaltung werden samtliche importierten Felder dargestellt.

.'l'l'l:_l.;ll'.i 7 01234

Adressverwaltung  Bearbeiten Suchen  Extras
S| HA|=|o~|T~
Firmal Firma2 -

. MEﬁ.a‘lDeulsdiderth
2 2H Furstsiodl GmbH

3 3E-Elekbiomik-Elek ro-E nergiesnlagenbau

4 3K Mobel GmbH

5 3¥.-Buromibel GroH

& 3 |Schweiz) AG

7 3 Belgum M Y

B 3 Health Care Ltd

3 3 Moege AFS
10 3¢ Urited Kingdom P.le.
11 35 Scftwaie-Systems Senvice GmbH
12 40 Desgrrégentur Schenn und Bungerer
12 & + H Thesmokabinen GmbH
14 & Chiistizers 5.4 - NV,
15 A5 GeaFamaceulisk Fabek
16 Aachener Maschinenbau Herinch Schiip GmbH
17 Aachiener Miche und Knetmazchinen:Fabnk.
18 Aachenar Prirten- und Schokoladanfabril
19 4B Asra Zereca
20 &8 Biodisk

_ 21 aba-moden Anoelka Bak GmbH & Co. EG e
‘ 3

6.561 Adressen Kein Filter Micht sortiert

Jeder Spaltenkopf kann dabei als Sortierkriterium genutzt werden, indem auf ihn doppelgeklickt wird.

Weitere Sortiermoglichkeiten erhalten Sie, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf klicken.
Uber den Befehl Sortieren kénnen Sie das zu verwendende Format festlegen:

Firmal Firma2

etallgiefersi, kas

1, Spalten...

Spalten zuriicksetzen

SPECTRO A
R Al Text (Standard)
OOk, L [uSses

Als Zahl
Als Datum

Wagher GmbH w. Co. KG
Scheckel

Ein zweiter Doppelklick auf den Spaltenkopf bzw. ein zweites Ausfiihren des Befehls Sortieren kehrt die
Sortierreihenfolge um.



76 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

Die Adressverwaltung kann auBerdem iiber den Seriendruck (auf Seite 358) aufgerufen werden. Sie kann
dann zur Navigation in den Seriendruckdokumenten verwendet werden.

Wenn die Adressverwaltung aus dem Seriendruck heraus aufgerufen wurde, werden die Adressen in derselben
Reihenfolge angezeigt, in der sie auch gedruckt werden. Die Sortierungsfunktionen sind daher an dieser
Stelle deaktiviert.

4.3.1 Adressverwaltung

Uber den Meniipunkt Beenden verlassen Sie die Adressverwaltung und iibernehmen die getitigten An-
derungen und Erganzungen in das Projekt.

4.3.2 Bearbeiten

Mittels der diversen Befehle in diesem Menu erweitern oder dndern Sie die Adressen.

Bearbeiten

Auf drei Registerkarten stehen lhnen neben den detaillierten Anschriftendaten alle Felder des aktuellen
Datensatzes zur Einsicht und zur Bearbeitung zur Verfiigung.

Registerkarte Allgemein
Hier konnen Sie die Adressangaben der jeweiligen Firmen oder Privatpersonen verandern oder erganzen.

Dabei kdnnen Sie Angaben zur StraBenanschrift, Postfachanschrift und zur GroBempfangeranschrift machen.

Bequeme Suche nach PLZ, Orts- und StraBennamen

Beim Bearbeiten einer Adresse (und beim Einfiigen und Kopieren, s.u.) stehen Ihnen bequeme Suchhilfen
fir die Postleitzahlen, die Orts- und die StraBennamen zur Verfiigung. Wenn Sie eine Angabe suchen bzw.
sich das Eintippen langer Felder ersparen mochten, klicken Sie einfach auf das Symbol, das sich jeweils
rechts neben der StraBen-, der Postfach- bzw. der GroBempfanger-Anschrift befindet.

Einzelheiten hierzu finden Sie im Kapitel PLZ-Suche (auf Seite 268)
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i

. Adresse bearbeiten

Allgemein | Details Sonstige Felder

Fima

@ Fitrna 1: Kaiser, Nachfolger GrmbH &

Firma 2: Metallgiefersi. Mazchinenbau

Firma 3:

Abteilung /
Funden-Mr.:

Anschrift

Shale, Mr., Zusatz, Fathausstr.

FLZ, Ort: 20095 Hamburg

Postfach:
PLZ, Ort:

Grolempfanger
PLZ, Ort:

Land: Deutzchland

[ Adresse ignorieren Wariante: entzpricht:

[ ok ][ Abbrechen |

Dabei wird bei verdnderten Angaben iiberpriift, ob diese postkonform sind. Ist dies nicht der Fall, werden
direkt Hinweise zur Korrektur gegeben.

Die eingegebene Postleitzahl ist fur Straienanschriften nicht erlaubt, (PLZ-Art von 64649: Postfach)
Méchten Sie lhre Eingabe korrigieren?

Uber die Option Adresse ignorieren kdnnen einzelne Adressdatensitze deaktiviert werden.

Diese Adressen konnen in der Anschrifteniiberpriifung mit tberpriift werden, wenn dies liber die Optionen
(auf Seite 111) der Anschrifteniiberpriifung vorgegeben wird. Fiir die Dublettensuche stehen sie jedoch
nicht zur Verfigung.

Die Entscheidung, ob eine Adresse ignoriert werden soll oder nicht, kann entweder in diesem Dialogfenster
oder durch einen Mausklick auf die Zeilennummer am linken Rand der Adresstabelle jederzeit wieder
verandert werden.

5 12

Sofern Sie die Portooptimierung bereits durchgefiihrt haben, wird diese durch das Ignorieren einer Adresse
unglltig und muss erneut gestartet werden. Dies gilt auch beim Bearbeiten postalisch wichtiger Felder,
beim Einfiigen einer neuen und beim Loéschen einer bestehenden Adresse.

Registerkarte Details

Die Daten dieser Registerkarte beziehen sich auf den Ansprechpartner oder eine Privatperson und deren
Kontaktdaten wie E-Mail oder Telefon.
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| Allgemein| Details | Sonstige Felder|

Angprechparter

g Anrede: = + Geschlecht:

Warname: . Mamensprafis:

Wachname: Schall Namerzsuffiz:
Pozition:
Altemn. "SgDuH":
Altern, 2. H."
c/oddiesse 0
Kontakt
@ Telefor:
M okil:
Fam:
E-Mail:

Internet:

] [ Abbrechen ]

In den Feldern Altern. ”SgDuH” und Altern. ”z.H.” kdnnen Sie eine abweichende Anrede fiir Anschreiben
eingeben, wenn diese von den Einstellungen der automatisch erzeugten Briefanrede bzw. des "zu Handen"-
Feldes abweichen soll (z.B. "Lieber Piet" anstelle von "Sehr geehrter Herr Baus”; s.a. Datenfelder der
Kategorie "Adress-Zusatzfelder” (auf Seite 371)).

Verwenden Sie am Ende der Briefanrede kein Satzzeichen, da Sie dieses in der Textverarbeitung beim
Einfiigen des Feldes "Briefanrede” im Dialogfenster fiir die Feldeigenschaften festlegen.

Mit dem Manager Presse Distribution kénnen Sie auch Privatpersonen iiber deren Firmenadresse oder z.B.
Untermieter ohne eigenen Briefkasten anschreiben. Wenn Sie das Kontrollkastchen c/o-Adresse aktivieren,
wird das Adressfeld im Seriendruck automatisch angepasst:

Normale Adresse c/o-Adresse

WECO Pyrotechnische Fabrik GmbH Herr Conrad Appel

Herr Conrad Appel c/o WECO Pyrotechnische Fabrik GmbH
BogenstraBe 54-56 BogenstraBe 54-56

53783 Eitorf 53783 Eitorf

Uber die Schalter E-Mail -] sowie Internet & rufen Sie den direkten Link zu einem E-Mail-Programm oder
einem Internetbrowser auf.

Registerkarte Presse Distribution

Beilagen/Sortensteuerung

Im Bereich Beilagen/Sortensteuerung finden Sie alle Beilagen des aktuellen Projekts aufgelistet, die Sie
entweder im Dialogfenster Beilagen definieren (auf Seite 158) angelegt oder mit den Adressen importiert
(auf Seite 67) haben. Sie haben hier ebenfalls die Mdglichkeit, die Sorte fiir den jeweiligen Empféanger zu
bearbeiten.
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Adresse bearbeiten
Allgemein  Details  Presse Distribution  Spnstige Felder
Beilagen/Sortensteuerung
Mr Auswahl Bezeichnung Belegung

1 [ Lebensversicherung Teibelegung
2 Hausratversicherung Teibelegung
3 Krankenversicherung Teibelegung
4 [ Haftpflichtversicherung Teibelegung
5 [ Beilage 5 Keine Belegung
& [ Beilage & Keine Belegung
7 [ Beilage 7 Keine Belegung
g [ Beilage & Keine Belegung
g [ Beilage 2 Keine Belegung
1w [ Beilage 10 Keine Belegung

Versand

Anzahl Exemplare: = []Mehrfachbezieher gewinscht
International
Alle Felder bearbeiten Abbrechen

Mehrfachbezieher

Im Bereich Mehrfachbezieher sehen Sie die aktuelle Anzahl der zu versendenden Exemplare eines Ver-
sandstiicks pro Empfanger. Dieser Wert wurde wihrend des Imports (auf Seite 66) bestimmt - entweder
durch eine Zuordnung eines entsprechenden Feldes oder durch eine automatische Zuweisung des Wertes 1.

Sowohl die Angaben zu den Beilagen als auch die Anzahl der zu versendenden Exemplare kénnen an dieser
Stelle verandert werden. Bei den Beilagen aktivieren Sie die entsprechenden Kontrollkastchen wahrend die
Exemplarzahl manuell erhoht bzw. erniedrigt werden kann.

Fur Mehrfachbezieher kdnnen Streifbandzeitungen oder Pakete gefertigt werden. Einstellungen dazu nehmen
Sie in den Angaben zur Fertigung (auf Seite 173) vor. Mit der Option Mehrfachbezieher gewiinscht kénnen
Sie festlegen, dass die Sendung an diese Adresse unabhangig von der Anzahl Exemplare als Streifbandzeitung
bzw. Paket verschickt werden soll.

Bitte beachten Sie, dass sich nach einer Anderung eines der Werte auf dieser Registerkarte das Sendungsent-
gelt und/oder die Sortierung dndern kénnen. Deshalb muss eine neue Optimierung durchgefiihrt werden.

Sobald eine der Adressen aus der Adressverwaltung im Feld Anzahl Exemplare einen von 1 verschiedenen
Wert aufweist, andern sich die statistischen Listen zur Adressverteilung nach PLZ (auf Seite 214), Leitre-
gionen (auf Seite 218) und Landern (auf Seite 221) sowie das Verhalten des Map-Tools (auf Seite 222),
da nunmehr zwischen Adress- und Sendungsanzahl unterschieden werden muss.
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Beforderungsleistung

Bei Projekten bzw. Ausgaben mit adressspezifischer Beférderungsleistung (auf Seite 19) zeigt der Manager
Presse Distribution auf der Registerkarte Presse Distribution das Feld Beforderungsleistung zusatzlich
an.

Werzand
Beforderungsleistung: [Eu:l:uncumy 'J
<nicht zugeardnets |
Deutzchland

E canarnmy [

Pricrity Q. ] [ Abbrechen

Hier kann der Inhalt auch per Dropdown-Menii gedndert werden.

Registerkarte Sonstige Felder

Hier sehen Sie alle weiteren Felder, die bei dem aktuellen Datensatz zur Verfliigung stehen. Diese kénnen
durch Doppelklick verandert werden.

1 Sonstige Felder

Feldname Feldinhalt
titarbeiterzahl 2
Griindungsjahr 1992
Umsatz 2530000€

OK | [ Abbrechen

Einfiigen

Mithilfe des Menlpunktes Einfiigen oder der Taste "Einfg” kdnnen Sie eine neue Adresse erfassen. lhnen
stehen die Funktionen zur Verfiigung, die weiter oben unter Bearbeiten (auf Seite 76) beschrieben wurden.

Kopieren

Die aktuell markierte Adresse dient als Quelle fiir eine zusatzliche neue Adresse, wenn Sie den Meniipunkt
Kopieren verwenden. Nachdem Sie einzelne Felder verdndert und die Dialogbox mit OK verlassen haben,
steht Ihnen eine neue Adresse zur Verfiigung. Die urspriingliche Adresse wurde nicht verandert und existiert
weiterhin. lhnen stehen die Funktionen zur Verfiigung, die weiter oben unter Bearbeiten (auf Seite 76)
beschrieben wurden.

Loschen

Die aktuell markierte Adresse wird nach Sicherheitsabfragen endgiiltig aus dem Datenbestand geldscht,
wenn Sie den Meniipunkt Léschen oder die Taste "Entf" verwenden.
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| Dies kann nicht riickgéngig gemacht werden! Falls Sie nicht sicher sind, ob Sie die Adresse evtl. doch noch
® bendtigen, verwenden Sie besser die Funktion Adresse ignorieren, die Sie iber den Meniipunkt Bearbeiten
auf der Registerkarte Allgemein aktivieren kénnen.
Alle auswahlen
Die aktuell markierte Adresse wird nach Sicherheitsabfragen endgiltig aus dem Datenbestand geldscht,
wenn Sie den Menipunkt Léschen oder die Taste "Entf” verwenden.
Ausgewaihlte Adressen
Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie Anderungen an ausgewihlten Adressen vornehmen.
Mehrere Adressen wahlen Sie aus, indem Sie diese einzeln mit gedriickter STRG-Taste anklicken. Ganze
Adressbereiche wahlen Sie aus, indem Sie die erste und die letzte Adresse des Bereichs mit gedriickter
Shift-Taste anklicken. Alle Adressen wahlen Sie aus, indem Sie die Tastenkombination STRG++A driicken.
Einzelne Adresse konnen Sie wieder aus der Auswahl entfernen, indem Sie diese erneut mit gedriickter
STRG-Taste anklicken.
Anschreiben
Mit diesem Befehl legen Sie fest, dass diejenigen ausgewahlten Adressen, die Sie in der Adressverwaltung
manuell oder ber den Befehl Nicht Anschreiben (auf dieser Seite) vom Versand ausgeschlossen haben,
wieder angeschrieben werden.
Bitte beachten Sie, dass die aussortierten (auf Seite 92) und die durch die Dublettensuche (auf Seite 132)
oder die Anschrifteniiberpriifung (auf Seite 108) ignorierten Adressen weiterhin nicht angeschrieben werden.
Nicht Anschreiben
Alle ausgewahlten Adressen erhalten mit diesem Befehl den Status Nicht Anschreiben und werden somit
vom Versand ausgeschlossen. Der Status kann manuell pro Adresse oder iiber den Meniibefehl Anschreiben
(auf dieser Seite) auf eine ausgewéhlte Adressmenge aufgehoben werden.
Loschen
Sie l6schen mit diesem Befehl alle die derzeit ausgewahlten Adressen.
| Benutzen Sie diesen Meniipunkt mit Bedacht, da Sie analog zum Léschen einer einzelnen Adresse auf ein
-

Mal womoglich sehr viele Adressen unwiederbringlich aus dem Projekt entfernen.

Mehrfachanderung

Die Funktion Mehrfachanderung gibt es sowohl fiir gefilterte als auch fir ausgewahlte Adressen. Hierzu
&ffnet sich dann ein Dialogfenster, in dem Sie angeben, fiir welches Feld die Anderung gelten soll und
welchen Inhalt dieses Feld erhalten soll:
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Mehrfachanderung

Felder

Feld: Anrede

() Fester Wert: Herr

@ et aus Feld  snredesetdressfelden Titel«bdressfelderlN achnames

[ ok | [ Abbrechen |

Wahlen Sie Fester Wert, um alle Eintrage mit demselben, festen Wert zu versehen. Mit der Option Wert
aus Feld kénnen Sie die Eintrage mit dynamisch erzeugten Werten belegen.

Mit dieser Option kénnen Sie beispielsweise ganze Spalten kopieren oder mittels Kombinationsfeld (auf
Seite 380) eine Spalte erstellen, deren Inhalt dynamisch aus anderen Feldern zusammengesetzt wird.

Gefilterte Adressen
Dieser Meniipunkt ist nur dann auswahlbar, wenn Sie einen Filter (auf Seite 89) verwendet haben.

Analog zu ausgewdhlten Adressen, kénnen Sie gefilterte Adressen mit dem Status nicht anschreiben bzw.
anschreiben versehen, 16schen oder Mehrfachdnderungen vornehmen.

Beilagen/Sortensteuerung

Wibhlen Sie diesen Untermeniipunkt aus, um den gefilterten bzw. ausgewahlten Adressen die in der Beila-
genverwaltung (auf Seite 158) definierten Beilagen zuzuweisen bzw. zu entziehen.

Sie haben per Mausklick auf die entsprechende Beilage die Mdoglichkeit, diese "beizulegen” oder "nicht
beizulegen”. "Keine Anderung” bedeutet, dass bei der Beilagenzuweisung keine Anderungen vorgenommen
wurden.

- -
@ Mehrfachanderung Beilagen/Sortensteueru E

elegung Bezeichnung it
Beillegen Beilage 1 [keine Angabe]

=
m

F.eine &nderng Beilage 2 [keine Angabe]

Micht beilegen [keine Angabe]
Micht beilegen [keine Angabe]
Micht beilegen [keine Angabe]
Micht beilegen [keine Angabe]
Micht beilegen [keine Angabe]
Micht beilegen [keine Angabe]

w00 - M e L

Micht beilegen [keine Angabe]

OOO0OoOOOn &

—_
[}

Micht beilegen [keine Angabe]

oK ] [ Abbrechen

Vollbelegte Beilagen kdnnen am einfachsten in der Beilagenverwaltung definiert werden.
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Mehrfachbezieher (Exemplare)

Hier konnen Sie den gefilterten bzw. ausgewahlten Adressen eine Anzahl von Exemplaren zuweisen. Ins-
besondere kénnen Sie Adressen, die in dem Feld Mehrfachbezieher (Exemplare) die Zahl 0 stehen haben
(z.B. durch einen ungeschickten Import) und somit kein Exemplar erhalten wiirden, eine 1 eintragen lassen.

-
Mehrfachbezieher {Exemplarvel @

YWwer eingeben

=1
¥
El

Bitte geben Sie die Anzahl Exemnplare ein:

ok, ] [ Abbrechen ]

Details

Dieser Befehl informiert tiber die Eigenschaften jeder einzelnen Adresse.

il N
Details Iﬂ

Eigenschaft Wert
Adressnummer 1
Adresse verwendbar la
Adresse ignorieren Mein

Verwendeter Anschriftstyp  Strafenanschrift
Verwendete Postleitzahl 67063

Land (Mame) Deutschland
Land (IS0-Code) 276
Adressquelle Adressen,DEF
Schliefien
Adressennummer

Die Adressennummer bezieht sich auf die Position, an der die Adresse in der Datei gespeichert ist.

Adresse verwendbar

Diese Angabe entspricht dem Ergebnis der ersten Uberpriifung der Anschriften wahrend des Imports der
Adressen und bezieht sich darauf, ob die Anschrift alle fiir das Versenden notwendigen Felder (insbesondere
Postleitzahl und Ort) enthalt.

Adresse ignorieren

"Ja" verweist darauf, dass der Datensatz im Rahmen der Anschrifteniiberpriifung (auf Seite 108), der
Dublettensuche (auf Seite 132) oder im Dialogfenster der Adressverwaltung (auf Seite 76) deaktiviert
wurde. "Nein” bedeutet, dass der aktuelle Datensatz zur Anschrift freigegeben ist.

Nicht zur Anschrift freigegebene Adressen erkennen Sie an einem Symbol neben der Zeilennummer am
linken Rand der Adresstabelle, das den jeweiligen Grund der Deaktivierung darstellt.

o2 % 12 0 2 % s

Im Dialogfenster der Adressverwaltung, das sich nach Doppelklick auf die Adresse 6ffnet, kdnnen die
Datensatze einzeln bearbeitet und wieder aktiv gesetzt werden.
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Sie kdnnen eine Adresse auch durch Klicken auf die Zeilennummer am linken Rand der Adresstabelle zur
Anschrift freigeben oder deaktivieren.

Verwendeter Anschriftentyp

Zu jedem Datensatz stehen bis zu drei Anschriftentypen zur Verfiigung:
= die StraBenanschrift,
= die Postfachanschrift,
= und die GroBempfangeranschrift.

Der verwendete Anschriftentyp wird in diesem Fenster angezeigt, wobei gilt:

GroBempfangeranschrift vor Postfachanschrift vor StraBenanschrift.

4.3.3

Verwendete Postleitzahl

Hier sehen Sie die bei diesem Datensatz verwendete Postleitzahl.

Kategorie

Wihrend der Optimierung werden die Sendungen in Kategorien eingeteilt (z.B. Presse Distribution oder
Streifbandzeitung). An dieser Stelle erkennen Sie nach erfolgreich durchgefiihrter Optimierung, welcher
Kategorie die Sendung mit dieser Anschrift zugeteilt wurde.

Land (Name)/Land (ISO-Code)

Uber die Zuordnung des Feldes "Land” und den Landercode wird hier der jeweilige Lindername ermittelt.
Dieser steht z.B. auch im Seriendruck zur Verfigung.

Addressquelle

Diese Zeile zeigt die Datei an, iiber die die Adresse in den Adressbestand importiert wurde.
Suchen
Suchen

Uber diesen Befehl kénnen Sie innerhalb des gesamten Adressbestands nach einem bestimmten Ausdruck
oder Teilwort in den Daten suchen. Dabei stehen einige Optionen zur Verfiigung.

Suchen

Suchen nach: |

Suchen
() 1In allen Zeilen
In markierten Zeilen
() In allen Spalten
(@ In Spalte | Firmat

Optionen
[] Grofi-fKleinschreibung beachten
[Imur ganze Felder suchen
[ ]regulére Ausdriicke

—

Im Bereich Suchen kénnen Sie den Bereich, in dem gesucht wird, definieren. Wahlen Sie die Option In
markierten Zeilen oder In Spalte, um den Suchbereich wie gewiinscht einzuschrinken. Die Optionen In
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allen Zeilen und In allen Spalten unterscheiden sich lediglich durch die Suchrichtung. Dies wirkt sich aus,
wenn der Suchausdruck mehr als einmal im Datenbestand gefunden wird. Bei Suche In allen Zeilen wird
zuerst Zeile 1 von links nach rechts durchsucht, dann Zeile 2 usw. Bei Suche In allen Spalten wird zuerst
Spalte 1 von oben nach unten durchsucht, dann Spalte 2 usw.

Im Bereich Optionen kdnnen Sie bestimmen, wie Treffer auf das Schliisselwort ermittelt werden. Mit
aktivierter Option Nur ganze Felder suchen wird nur dann ein Treffer ermittelt, wenn das Schliisselwort
dem vollstandigen Inhalt einer Zelle entspricht.

Weitersuchen

Uber die Taste F3 oder Weitersuchen kénnen Sie die Daten weiter durchsuchen, falls die von Ihnen gewiin-
schte Stelle noch nicht gefunden wurde.

Ersetzen

Hier konnen Sie Ihre Adressdaten gezielt bearbeiten.

Suchen & Ersetzen

Suchen nach: | |

Ersetzen durch: | |

Suchen Optionen
() 1In allen Zeilen [] Grofi-fKleinschreibung beachten
In markierten Zeilen [IMur ganze Felder suchen
() In allen Spalten []Requlére Ausdriicke
(@ In Spalte | Firmat ~

e

Die Suchoptionen entsprechen denen der eigentlichen Suche (auf der vorherigen Seite). Im Text-Feld
Ersetzen durch kénnen Sie nun jedoch die von der Suche ermittelten Treffer durch einen anderen Ausdruck
ersetzen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflaiche Ersetzen. Sie werden nun fiir jeden Treffer gefragt, ob Sie
diesen ersetzen mochten. Sie konnen auch einzelne Treffer iberspringen.

Besonders interessant ist hier die Option Reguldre Ausdriicke. Wenn sie mit regularen Ausdriicken suchen,
konnen Sie im Textfeld Ersetzen durch auf Gruppen dieses Ausdrucks referenzieren. Verwenden Sie dazu
die Syntax "\Gruppennummer”.
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Beispiel

Um alle StraBenangaben der Form "Rosenstr.’
vorgehen.

Verwenden Sie als Suchtext den regularen Ausdruck "(\w+)str\.”. Der eingeklammerte Teil ist die erste
Gruppe. Auf diese wird mit "\1" referenziert. In Ersetzen durch tragen Sie also "\1straBe” ein. Wahlen
Sie die Spalte, die die StraBen enthélt, und klicken Sie auf Ersetzen.

Der Ersetzungs-Dialog wird Ihnen anzeigen, welches Resultat die Ersetzung mit referenzierten Gruppen
haben wird.

Bestatigen

in "RosenstraBe” umzuwandeln, kénnen sie etwa wie folgt

Dieses Yorkommen von "Rosenstr.” ersetzen mit "RosenstraBe"?

Nein Abbrechen Alle Ja

Fir eine Ersetzung von "Lange Str.” zu "Lange StraBe” eignet sich der regulire Ausdruck "(\w+) Str\.”
mit Ersetzung "\1 StraBe”.

Gehe zu

Geben Sie iber den Menlipunkt Gehe zu eine bestimmte Datensatznummer ein; dieser wird anschlieBend
aufgerufen.

Extras

Optionen

Uber die Schaltfliche Optionen stehen Ihnen sowohl beim Import als auch in der Adressverwaltung eine
Reihe Einstellmdglichkeiten zur Verfliigung, mit denen Sie die aktuellen Adressen auf ausgewahlte Mangel
hin untersuchen kénnen.

Verwendbar

Abhangig von der jeweils getroffenen Auswahl werden fehlerhafte Datensatze als "nicht verwendbar”
markiert.

Adressoptionen - ﬁ
Verwendbar | Sonstiges

Folgende Adressen als "nicht verwendbar” aussortieren. ..

Micht ausgefiillte bzw. unsinnige PLZ
[] Micht existierende PLZ
[T ungultiger PLZ-Typ
Stralenanschrift ohne Straffenangabe
[7] Postfachanschrift ohne Postfachangabe
[]Firma bzw., MName leer

oK | [ Abbrechen
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Die hier vorgenommenen Einstellungen werden fiir das jeweilige Projekt gespeichert und fiir das nachfol-
gende Projekt automatisch wieder verwendet. Sie werden nur auf deutsche Adressen angewandt, ausléndis-

che Anschriften bleiben davon unberiihrt.

Im Einzelnen kénnen dies folgende Mangel sein:

= Datensatze, bei denen das Feld "Postleitzahl” leer ist oder eine ungiiltige Angabe gemacht wurde
(z.B. Sonderzeichen oder PLZ < 1000)

Bauer + Kirch GmbH

Am Handw erkerzentrum 25 521 Monschau

= Datensatze, denen eine nicht existierende Postleitzahl zugeordnet wurde

Bauer + Kirch GmbH

Am Handwerkerzentrum 2 5 52155+ Monschau

* Die PLZ 52155 existiert nickt,

= Datensatze, bei denen im Feld "Postleitzahl” eine Postleitzahl falschen Typs eingetragen ist, also
beispielsweise eine StraBen-PLZ bei einer Postfach-Anschrift oder umgekehrt.

Bauer + Kirch GmbH

Am Handwerkerzentrum 25 52153*Monschau

* Die PLZ 521532 ist eine PostFach-PLZ,

= Datensatze des Typs "StraBenanschrift”, bei denen im Feld "StraBe” kein Inhalt vorhanden ist

Bauer + Kirch GmbH

52156 Monschau

= Datensatze des Typs "Postfachanschrift”, bei denen das Feld "Postfach” leer ist
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Bauer + Kirch GmbH

52153 Monschau

Alle diese Datensatze stehen in der folgenden Bearbeitung des Projekts zur Verfiigung, kdnnen jedoch nur
verwendet werden, wenn sie z.B. manuell in der Adressverwaltung (auf Seite 75) oder automatisch iiber
die Anschrifteniiberpriifung (auf Seite 108) korrigiert werden.

Wichtig

Liegen bei einem Adressdatensatz mehrere Anschriftentypen vor (z.B. StraBen- und Postfach-Anschrift),
von denen nur einer fehlerhaft ist, bleibt der Datensatz dennoch verwendbar: es wird im Weiteren nur der
korrekte Anschriftentyp verwendet.

Nur wenn alle vorhandenen Anschriftentypen eines Datensatzes iiber die hier einstellbaren Optionen als
fehlerhaft erkannt werden, wird dieser bis zu einer manuellen oder automatischen Korrektur auf "nicht
verwendbar” gesetzt.

Befinden Sie sich im Import und sind durch die Feldzuordnung und die gewahlten Optionen viele der
importierten Adressen nicht verwendbar, weist der Manager Presse Distribution Sie explizit darauf hin. Sie
haben dann sofort die Méglichkeit, den Import riickgangig zu machen.

Bestitigen ﬁ

9" Beim Import der Adressen wurden Probleme festgestellt.
Registriert wurden im Einzelnen:

-107 Adressen mit unbekannter oder ungiltiger PLZ.
- 38 Adressen mit ungdltigem PLZ-Typ.

- 4 nationale StraBenanschriften chne Strale.

- 61 nationale StraBenanschriften ohne Hausnummer.

Infolge der gewahlten Adressoptionen wurden 2,4 % der Adressen als "nicht verwendbar” aussortiert.

Méchten Sie die den Import jetzt riickgéngig machen?

5 Ja Iein

L

Beachten Sie bitte, dass sich die hier genannten Anzahlen auf die Fehlertypen (z.B. unbekannte oder
ungiiltige PLZ) und nicht auf die Adressen beziehen. Eine Adresse kann mehrere Fehlertypen aufweisen. Die
Menge der tatsachlich nicht verwendbaren Adressen weist der Manager Presse Distribution hier prozentual
aus.



Sonstiges

-

L

Adressoptionen

Deutsche Adressen

Bei 4-stelliger PLZ fihrende Mull hinzufiigen

[ oK

| [ Abbrechen
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Wenn Sie die Option Bei 4-stelliger PLZ fiihrende Null hinzufiigen aktivieren, werden die entsprechenden

PLZ deutscher Adressen automatisch auf die geforderten 5 Stellen erweitert.

Exportieren

Details zum Export von Adressen aus der Adressverwaltung finden Sie hier (auf Seite 400).

Auswertung

In diesem Meniipunkt stehen lhnen die folgenden statistische Angaben zu den verarbeiteten Adressen zur
Verfigung:

= Adressverteilung nach PLZ (auf Seite 214)

Adressverteilung nach Orten (auf Seite 215)

Adressverteilung nach Bundesléandern (auf Seite 216)

Adressverteilung nach Nielsengebieten (auf Seite 217)

Adressverteilung nach Leitregionen (auf Seite 218)

Adressverteilung nach Leitzonen (auf Seite 219)

Adressverteilung nach Tarifzonen (auf Seite 220)

Adressverteilung nach Landern (auf Seite 221)

Map-Tool (auf Seite 222)

Filtern

Diese Option ermoglicht es, innerhalb des aktuellen Adressbestands nur bestimmte, den vorgegebenen
Filterkriterien entsprechende Anschriften auflisten zu lassen.

Die Auswahl der Filter wird iiber den Pfeil auf der rechten Seite der Schaltfliche geo6ffnet. Welche Fil-
teroptionen aktivierbar sind, hidngt davon ab, welche Schritte innerhalb des Projekts bereits durchgefiihrt
wurden.
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& Adressverwaltung - 1-2016 ELN (IKZ 66567) - e ]
ﬁ_ﬁ'ﬂs\rﬂwﬂmng Bearbeiten  Suchen m
CIEEE 1B ICRIE R Optignen... l
Frmal I Exportieren... Strale Pausrumeer .
1 Entran Serworen Gk & huswertung : ___
2 Reinartz & Co. oHG T - — 15
3 Schvider Packfix GmbH T _ Benutzardcfimiart... lder sitr. 1=
4 Shack ‘ Landercodes... Micht veryrendete Adressen 57
5 Aachener Maschinenbay Heirrich Sd Lander aktualisieren m 1-11
& Aachener Misch- und Knetmaschinen Felglstruktur, Night verwendbare Adressen ir, 7l
Printen- '
: 7 Aachener Printen- und Sohokolacer spanen_ Y —— §ir, 13
B 6| Helensa' § G, SoiegeManufatig | — 105
% Schrorrenbeng GmbH Spalten gusiicksetzen dressen Auland W
10 Mew Gt NZ-Bersich.. fr. 5
11 sba-moden Angelka Bark GmbH & Co. KG Lritregion... g E1)
12 KEM Kreutzenbeck Enginesring GmbH Leitzone... Erger 5t 48
13 ABC-Drudc Geb Bupdeslénder... 5 19
14 Abel Taifrane... Efr. *»
15 Lubassowits + Fithaus Kurststofftedhnil; Lander... e la
16 Management + Eamisre Yerkg Mebachberisker_ K L
17 PEAK Weerkstoff GmibH S St 235 |
18 hi-cad Systeme GmbH Impastdatei b e 4
1 15 Lachmann & Rink Ingenieurgeselischaft mb Hagerier 5ir, 448
0 LASogand GmbH Pappehweg B0
21 Kinger GmbH Dichiungstechnik Rich. #linger-5tr.
22 NEU-MASSIVHALS GmbH Sembacher Sir. 17
23 ESP EDV-Sysheme & Peripherie O=tend 14
B Pl FEARTER D o b i e g N A1 -
a [
9161 Adressen, 1 ausgesshit Erin Filter Michk sartsert

Aktiviert wird ein Filter durch Anklicken eines der in der Auswahlliste angebotenen. Durch Klick auf die
Schaltflache Filter kehren Sie zur Ansicht aller Anschriften zuriick. In der unteren Leiste des Bildschirms
informiert eine Statusangabe, welcher Filter ausgewahlt wurde.

|&3.D Sendungen, 1 ausgewshlt Verwendeter Filter: verwendete Adressen  Nicht sortiert |

Filterkriterien

Abhangig vom Projekttyp und den damit verbundenen Sendungskategorien stehen lhnen verschiedenen
Filterkriterien zur Verfiigung:

Benutzerdefiniert

Diese Filtermoglichkeit ist besonders bei benutzerdefinierten Feldern interessant, erlaubt er doch das Filtern
in beliebigen Feldern.
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Filker

Feld [ Tetefon

Auzduck enthalt ~| 022

] Graf-/Kleinzchieibung beachten

Sartierung

Feld [ Firmal

Sartierung [Text '] [Auf&teigend v]

] [ Abbrechen ]

Wahlen Sie zunachst im Bereich Filter das Feld aus, das fir das Filterkriterium herangezogen werden soll.
Das Format entscheidet tiber die angebotenen Operatoren, d.h. jedes Format hat einen anderen Operatoren-
Bereich:

Wt ist alzich - 1] 1]

[ Leerfeld interpretieren als a

Je nach Format wahlen Sie einen Operator und den zu filternden Ausdruck bzw. Wert bzw. Wertebereich.

Die Bestimmung des Formats ist vor allem bei numerischen und bei Datumsfeldern wichtig. Ist das Format
bei derlei Feldern auf Text definiert, kdnnen z.B. keine vergleichenden Operatoren oder Von-bis-Vergleiche
angestellt werden.

Die Option GroB-/Kleinschreibung beachten ist nur bei Textfilter verfiigbar.

Bei numerischen oder Datumsfilter gibt es die Option Leerfeld interpretieren als. Ist diese aktiviert, definieren
Sie in dem entsprechenden Feld, wie mit leeren Feldinhalten zu verfahren ist, damit diese nicht unbewusst
aus dem Filter fallen. Geben Sie hier entweder einen Wert an, der im Wertebereich des Filters liegt, falls Sie
die Adresse angezeigt bekommen wollen oder aber einen Wert, der auBerhalb des Filterergebnisses liegt,
damit diese aus dem Filter fallt - dann aber bewusst.

Im Bereich Sortierung spezifizieren Sie die Darstellungsreihenfolge der Adressen. Zunachst wahlen Sie
das Feld und definieren, ahnlich wie beim Filter, das Format (Text, Numerisch, Datum). AbschlieBend
bestimmen Sie die gewiinschte Sortierung (aufsteigend oder absteigend).

Eine Textsortierung der Liste 1, 10, 200, 100, 5 bringt ganz andere Ergebnisse (1, 10, 100, 200, 5) als eine
numerische Sortierung (1, 5, 10, 100, 200). Analog verhélt es sich bei Datumsfeldern. Beispielsweise wiirde
der 1.12.10 bei textlicher Sortierung vor den 2.1.09 einsortiert.

Pressedistributions-Sendungen

Dieser Meniipunkt ist nur nach erfolgreicher Optimierung und wenn beim Anlegen eines neuen Projektes
(auf Seite 18) als Versandservice Same-Day-Service (SDS), Next-Day-Service (SLN) oder Second-Day-
Service (ELN) ausgewahlt wurde, sichtbar.

Mit diesem Filter werden nur die Anschriften aufgelistet, an die nach der Optimierung nach ZEBU min-
destens ein Erzeugnis der Pressedistribution versendet wird.
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Pressedistributions-Sendungen International

Dieser Meniipunkt ist nur nach erfolgreicher Optimierung und wenn beim Anlegen eines neuen Projektes
(auf Seite 18) als Versandservice Same-Day-Service (SDS), Next-Day-Service (SLN) oder Second-Day-
Service (ELN) ausgewahlt wurde, sichtbar.

Mit diesem Filter werden alle auslandischen Anschriften selektiert. Das Ergebnis ist identisch mit dem Filter
Adressen Ausland (auf dieser Seite).

Streifbandzeitungen

Dieser Meniipunkt ist nur dann sichtbar, wenn beim Anlegen eines neuen Projektes (auf Seite 18) als
Zustellungsart die Streifbandzeitung ausgewahlt wurde.

Mit diesem Filter werden nur die Anschriften aufgelistet, an die mindestens eine Streifbandzeitung versendet
wird.

Paket-Sendungen

Dieser Meniipunkt ist nur dann sichtbar, wenn bei den Angaben zur Sendung (auf Seite 154) bzw. bei den
Angaben zur Streifbandzeitung (auf Seite 183) das Kontrollkistchen Pakete fertigen aktiviert ist.

Mit diesem Filter werden die Anschriften aufgelistet, die dem Paketierungskriterium entsprechen und somit
nicht mit der bevorzugten Versandart verschickt werden.
Aussortierte Sendungen

Mit diesem Filter werden die Anschriften aufgelistet, die die Optimierung nach ZEBU aussortiert hat. Diese
Sendungen werden nicht als Pressedistributions-Sendungen versendet.

Damit die Optimierung Sendungen aussortiert, muss das Verhalten des Manager Presse Distribution bei
unbekannten Postleitzahlen in dem Dialogfenster Angaben zur Fertigung (auf Seite 164) entsprechend
eingestellt werden.

Nicht verwendete Adressen

Mit diesem Filter werden alle Adressdatensatze, die wahrend der Anschrifteniiberprifung und/oder Dublet-
tensuche oder manuell Giber den Schalter Bearbeiten (auf Seite 76) deaktiviert wurden, selektiert.
Verwendete Adressen

Uber diesen Filter werden nur die zur Anschrift freigegebenen Adressen selektiert.

Nicht verwendbare Adressen

Hier werden lhnen vor der Optimierung die Adressen angezeigt, die fiir die Einlieferung Ihrer Pressedistri-
bution nicht verwendbar sind.

Adressen Inland

Mit diesem Filter werden nur die deutschen Anschriften selektiert.

Adressen Ausland

Mit diesem Filter werden alle auslandischen Anschriften selektiert.



PLZ-Bereich
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Mit diesem Filter kénnen Sie Ihre Adressen fiir bestimmte Postleitzahlen oder Postleitzahlbereiche auflisten

lassen.

-
{g Filter: Postleitzahlenauswah|

[=3-]

Yorhandene Postleitzahlen
Auswahl  Postleitzahl Adressen
| 40003 s
40010 2
| 40011 2
] 40019 4
40029 2
] 40037 4
40045 2
] 40045 2
| 40080 2
] 40082 4
= AN an T

Bereich: 40010; 40029; 40045

(3 von 1066 Eintrdgen ausgewdhlt [ 6 Adressen)

Hirweeis: Micht verwendbare Adressen sind aussortiert.

[ (0]4 ] ’ Abbrechen

Bitte beachten Sie, dass lhnen nur Postleitzahlen angeboten werden, die auch in Ihrem Projekt enthalten

sind.

Details zur Verwendung der Auswahlméglichkeiten finden Sie hier (auf Seite 425).

Leitregion

Mit diesem Filter konnen Sie lhre Adressen fiir bestimmte Leitregionen oder Leitregionsbereiche auflisten

lassen.



-
@ Filter: Leitregionsauswahl

=

Yorhandene Leitregionen
Auswahl  Leitregion Adressen
40 00 -
| 4 103
[ 42 1.193 |E
| 44 392
E 45 %2
46 104
47 476
43 364
[ 49 244
| 50 273
=1 c4 211
Bereich: 40; 46 - 48
(4 von 28 Eintrdgen ausgewdhlt | 1194 Adressen)
Hirnweis: Micht verwendbare Adressen sind aussortiert.
[ 0K ] ’ Abbrechen
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Bitte beachten Sie, dass lhnen nur Leitregionen angeboten werden, die auch in lhrem Projekt enthalten

sind.

Details zur Verwendung der Auswahlméglichkeiten finden Sie hier (auf Seite 425).

Leitzone

Mit diesem Filter kénnen Sie lhre Adressen fiir bestimmte Leitzonen oder Leitzonenbereiche auflisten lassen.

-
g Filter: Leitzonenauswahl

==

Vorhandene Leitzonen

Auswahl  Leitzone
4
5
] &

Bereich: 4, 3

(2 von 3 Eintriagen ausgewdhlt / 6628 Adressen)
Hinweis: Micht verwendbare Adressen sind aussortiert,

Adressen
3.393
3.235
2.533

| ok

] ’ Abbrechen




95 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

Bitte beachten Sie, dass lhnen nur Leitzonen angeboten werden, die auch in lhrem Projekt enthalten sind.

Details zur Verwendung der Auswahlméglichkeiten finden Sie hier (auf Seite 425).

Tarifzone

Mit diesem Filter kénnen Sie lhre Adressen fiir bestimmte Tarifzonen auflisten lassen.

-
Filter einstellen

B

Tarifzone
(@) Ballungsraum
() Landiich
(71 Meutral
(7 Unbekannt

[0k | Abbrechen

Bundeslander

Mit diesem Filter konnen Sie Ihre Adressen fiir bestimmte Bundeslander oder Nielsengebiete auflisten lassen.

@ Filter: Bundeslandauswahl

Bundeslander
Auswahl  Bundesland
[l Schleswig-Haolstein
Hamburg
[l Miedersachsen
Eremen
Maordrhein-Westfalen
| Hessen
[l Rheinland-Pfalz
| Baden-\Wirttemberg
|:| Bayern
| Saarland
[l Berlin
| Erandenburg

(3 von 17 Eintrdgen ausgewdhit)

=)

Mielse. ..

1 -

; |

1

1

? =

3a

3a

3b 8

4

3a

5

& =
[ Ok ] ’ Abbrechen

Lander

Mit diesem Filter kénnen Sie lhre Adressen fiir bestimmte Lander auflisten lassen.
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@ Filter: Landerauswahl ﬁ

Vorhandene Lander
Auswahl  Land 150-Code Adressen
[ Argentinien 32 1 =
| Australien 35 9|2
Oisterreich 40 62 |
Belgien 56 116
[ Bulgarien 100 1
| Kambodscha 116 1
[ Kanada 124 28
| Kolumbien 170 1
[ Tschechische Republik 203 1
| Danemark 208 43
=1 il d AL T

Bereich: 40, 56

(2 von 44 Eintragen ausgewdhlt [ 378 Adressen)

[ 0K ] ’ Abbrechen

Bitte beachten Sie, dass lhnen nur Lander angeboten werden, die auch in Ihrem Projekt enthalten sind.

Details zur Verwendung der Auswahlméglichkeiten finden Sie hier (auf Seite 425).

Beforderungsleistung

Der Manager Presse Distribution ist hier um einen weiteren Filter Beforderungsleistung erweitert, mit
dem Sie nach den verschiedenen Zuordnungen filtern kdnnen:

EBeftrderungsleistung <nicht zugeordnet =
Deutschland

Econoniy

Priarity

Unzuldssige Beférderungsleistung

Interessant ist das Filterkriterium Unzulassige Beforderungsleistung. Dieser Filter zeigt die Adressen an,
die die Optimierung aufgrund falsch eingetragener Beférderungsleistung aussortiert hat (z.B. Deutschland
fiir auslandische Adressen oder Priority fiir deutsche Adressen). Derlei falsche Feldinhalte kénnen Sie leicht
per Mehrfachdnderung (auf Seite 81) korrigieren.

Mehrfachbezieher

Mit diesem Filter konnen Sie lhre Adressen nach der Anzahl der erhaltenen Exemplare auflisten lassen.
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Filter EinstellTA u

kehifachbezieher
Anzahl Exemplare wan:

biz einzchiieflich:

[T] Sortieren

ok, ] [ Abbrechen

In dem Dialogfenster Filter einstellen geben Sie an, wie viel Exemplare die Adressen mindestens und maximal
aufweisen diirfen, um im Filterergebnis angezeigt zu werden.

Das Aktivieren des Kontrollkastchens Sortieren andert die aktuelle Sortierung nach der Filterung zugunsten
des Feldes Mehrfachbezieher (Exemplare).

Importdatei

Mit diesem Filter haben Sie die Moglichkeit, die Adressen einer Quelldatei zu selektieren oder nur die
manuell eingefiigten anzeigen zu lassen.

Lekzome...

Bundeslinder...

Tarfzore..
Linger...

Mehifachbengher..

Impgridste v 0 fideessen DEF
1 Cilisers'Publich Documents' Deutsche Post AG,Manager Presse Distnbution’ Data Examplesi. Abonnentencds (Mappe #1 - Abernenten)
Marmell emgefigte Adressen

Mehrstufige Filter

Sobald Sie bei einem bestehenden Filter ein neues Filterkriterium auswahlen, kénnen Sie definieren, ob
der Manager Presse Distribution dieses Kriterium zusatzlich ausfilhren soll (entspricht also einer UND-
Verkniipfung) oder ob er dieses auf der ungefilterten Gesamtmenge ausfiihren soll.

Die Adressen sind bereits gefiltert,
Machten Sie den neuen Filter auf diesem bestehenden anwenden?

[ Ja ][ MNein HAbbrechen]

[”] Diesen Dialog kanftig nicht mehr anzeigen.

Ein Klick auf Ja macht den Filter automatisch mehrstufig (ggf. auch mehrfach). Die angewendeten Fil-
terkriterien entnehmen Sie der Statusleiste des Fensters:

|2?.602 Sendungen (von 31.648) verwendete Adressen + (Inlandsadressen)

Sie heben einen mehrstufigen Filter auf, indem Sie die Frage nach dem zusatzlichen Anwenden mit Nein
beantworten oder im Meni Filtern den Eintrag Mehrstufiger Filter wahlen:
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1 (gefilte
en

Optionen...
J}t} Exportieren... | Firma2
.................... ) Auswertung b o £ eIk Hambig
o Y
arnbl u Lindercodes... Benutzerdefiniert...

Linder aktualisieren Micht verwendete Adressen

Feldstruktur... Verwendete Adressen

Landercodes

Der Mentpunkt Lindercodes offnet das Dialogfenster Lindercodes (auf Seite 70), in dem Sie die im
aktuellen Projekt verwendeten Kiirzel fir die Angabe des Landes verwalten kénnen.

Lander aktualisieren

Uber den Meniipunkt Linder aktualisieren werden samtliche im aktuellen Projekt enthaltene Adressdaten-
sitze mit den vorhandenen Vorlagen aus dem Dialogfenster Lindercodes abgeglichen und ggf. die jeweils
korrekte Angabe im Feld "Land” eingetragen.

Dies ist vor allem dann hilfreich, wenn im aktuellen Projekt ein Landerkiirzel enthalten ist, das bisher noch
nicht verwendet wurde. Erganzen Sie in diesem Fall zunachst (iber Landercodes die entsprechende Vorlage
um das neue Kiirzel (ndhere Informationen hierzu erhalten Sie iiber diesen Link (auf Seite 70)) und klicken
Sie anschlieBend auf Lander aktualisieren. Das neu hinzugefigte Kirzel wird automatisch durch die korrekte
Landerkennung ersetzt.

Feldstruktur

Uber diesen Befehl erhalten Sie Einblick in den Feldaufbau und die Struktur der Adressdatei des aktuellen
Projekts. Neben Anzahl und Inhalt der Felder werden Angaben zur maximalen Feldldnge im gesamten
Adressbestand gemacht.
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o Feldstruktur
«f 0K 2 Abbrechen | ,  Worschau s Drucken | Druckoptionen ‘ Export = |
Meues Feld Feld leeren Feld umbenennen
Mr. Mame Inhalt Max. Lange i
- [Fmar [ 59
2 Firma2 Firma2 40
3 Firma3 Firma3 a
4 Stralie Strafie 40
5 Hausnummer Hausnummer 29 =
& Postfach Postfach 24
7 PLZ (Strafie) PLZ (Strafie) 5
3 PLZ (Postfach) PLZ (Postfach) 5
9 PLZ (GroBempfanger) PLZ (GroBempfanger) 5
10 Ort (Strafie) ort (Strafie) a0 i |
11 Ort (Postfach) Ort (Postfach) 19
12 Ort (GroBempfanger) Ort (GroBempfinger) 14 ||
13 Land Land ]
14 Anrede Anrede 4
15 Titel Titel 10
16 Vorname Vorname 15
17 Machname Machname 15
18 Geschlecht Geschlecht 1
19 Position Position a
20 Abteilung Abteilung ]
21 Kunden-Nr. Kunden-Mr, ]
22 Telefon Telefon ] il
e e P P Ko il Tl Kl il i
51 Eintrage

Hier haben Sie auch die Méglichkeit, Neue Felder anzulegen, Felder umzubenennen, Felder zu I6schen oder
Felder zu leeren.

Die entsprechenden Schaltflachen befinden sich im oberen Bereich des Dialogfensters.

Bitte beachten Sie, dass systeminterne Felder wie z.B. Firmal oder Variante weder umbenannt noch
geloscht werden konnen. Dies ist nur fiir benutzerdefinierte Felder moglich, die entweder mit importiert
oder manuell angelegt wurden. Anstelle des Loschens von internen Feldern kénnen Sie jedoch die Inhalte
auf ein Mal leeren. Das Feld selbst bleibt aber existent.

Spalten

Dieser Meniipunkt bietet die Mdglichkeit, die Reihenfolge der angezeigten Spalten zu bestimmen sowie
die Breite fiir die Anzeige einzelner Spalten zu verandern. Mit dem Haken bestimmen Sie, welche Spalten
angezeigt werden sollen. Uber Breite zuriicksetzen wird die Standardbreite fiir das markierte Feld und iiber
Spalten zuriicksetzen wird die Standardreihenfolge aller Felder wiederhergestellt.

Die Reihenfolge der Spalten kann auch durch einfaches Anklicken des Spaltenkopfs und Ziehen der Spalte
an die gewiinschte Position verdndert werden.

Spalten zuriicksetzen

Stellen Sie die Standardeinstellungen fiir die Spalten wieder her, indem Sie diesen Meniieintrag auswéhlen.
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4.4. Anredeniiberpriifung

Die Anredeniiberpriifung bestimmt basierend auf dem Vornamen und ggf. der Anrede das Geschlecht des
Empfangers und leitet daraus entweder die korrekte Anrede ab oder setzt das Feld entsprechend. Fehlerhafte
oder fehlende Anreden werden dabei entdeckt und kdnnen korrigiert werden.

Anredeniberpriifung @

Méchten Sie die Oberpriifung starten?

w Umfang: 6.561 Adressen
Geschatzte Dauer: < 1 Minute

Start ] [ Abbrechen

Sobald Sie einmal die Anredeniiberpriifung durchgefiihrt haben, wird der entsprechende Mendipunkt um
ein Untermenii erweitert, iiber das Sie direkt auf das Protokoll zugreifen kénnen.

4.4.1 Optionen
In diesem Dialogfenster legen Sie fest, wie mit den bei der Uberpriifung automatisch veranderten oder als
fehlerhaft erkannten Anreden umgegangen werden soll.

Uber den Schalter Standard kénnen Sie jederzeit Ihre Einstellungen riickgingig machen und die vor-
eingestellten Optionen des Programms wieder herstellen.

[ Cptionen @ ]

Anrede setzen

ménnlich: 5 auch existierende ersetzen
weiblich:  Frau auch existierende ersetzen
sonst: Anrede entfernen

Weitere Einstellungen

Autokorrektur aktivieren

benutzerdefinierte Vornamensliste aktivieren

fehlerhafte fnicht karrigierbare Adressen nicht anschreiben
i []automatisch gednderte Adressen ausblenden

Ok ] ’ Abbrechen

Anrede setzen

In diesem Abschnitt bestimmen Sie, wie der Manager Presse Distribution das Feld "Anrede” fiir mannliche
bzw. weibliche Empfanger belegen soll. Ist die Option auch existierende ersetzen aktiviert, wird das Feld
"Anrede" grundsatzlich iberschrieben. Die gesetzte Option sonst: Anrede entfernen bewirkt, dass das Feld
"Anrede" geleert wird, sollte die Anredeniiberpriifung zu keinem eindeutigen Ergebnis kommen. Etwaig
vorhandene Inhalte werden geldscht.
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Durch entsprechende Eintrage in den Feldern ist es sehr einfach, auch ausldndische Anreden zu generieren.
Tragen Sie beispielsweise bei mannlich "Mr." und bei weiblich "Mrs.” ein. Aktivieren Sie anschlieBend die
Optionen auch existierende entfernen. Nach dem Durchlauf der Anredeniiberpriifung stehen die englischen
Anreden zur Verfiigung und konnen fiir die Briefanrede (auf Seite 374) verwendet werden.

Weitere Einstellungen

Autokorrektur aktivieren

Eindeutig bestimmbare Anreden, die z.B. auf einem bekannten Vornamen basieren, werden automatisch
gesetzt. Konflikte werden ignoriert und insbesondere nicht angezeigt.

benutzerdefinierte Vornamensliste aktivieren

Ist diese Option deaktiviert, wird die im Zuge der Bearbeitung konfliktbehafteter Anreden erstellte Liste
unbekannter Vornamen, die der Manager Presse Distribution nicht in dieser Auspragung in seiner Vorna-
mensliste vorhalt, ignoriert. Neue Vornamen kénnen nicht zu der benutzerdefinierten Vornamensliste (auf
Seite 107) hinzugefiigt werden.

fehlerhafte/nicht korrigierbare Adressen nicht anschreiben

Empfanger, bei denen der Manager Presse Distribution die Anrede nicht bestimmen kann und bei denen die
Felder "Anrede”, "Geschlecht” und "Vorname” unsinnig gefullt ist, werden nicht angeschrieben. Diese Vor-
einstellung kann wahrend der Bearbeitung der konfliktbehafteten Anreden wieder im Einzelfall riickgangig
gemacht werden.

automatisch geanderte Adressen ausblenden

Bei der Darstellung des Ergebnisses werden die automatisch gednderten Adressen nicht angezeigt. Diese
Adressen konnen liber den Optionen (auf Seite 106)-Dialog des Ergebnis-Fensters wieder sichtbar gemacht
werden.

4.4.2 Statistik

Diese Statusmeldung enthalt detaillierte Informationen lber den Verlauf der Anredeniiberpriifung und ihre
Ergebnisse. Automatisch veranderte Anschriften werden in Abhangigkeit von den Einstellungen, die Sie vor
Beginn der Anredeniiberpriifung in den Optionen (auf der vorherigen Seite) vorgenommen haben, entweder
direkt zur Anschrift freigegeben oder zur Nachkontrolle angezeigt.
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[ Sartiv der Armbedirapelion —— 1 =)
& 24,5 % der Anreden sind korrekt
* 74,1 % der Adressen wurden automatisch erganzt
Snans Angahl Predant Fars
Ko 1800 5%
Automatisch erganzt 4861 T 1% ]
Adfiomtiag h kanmgeen ] 1,2% [ |
Aufomalias h Komgeamar ] 00%
Kicht komek & 0%
Koimigiart o 0%
Summe GST 1000 %
e

Als Korrekt gelten alle Anreden, bei denen das Feld "Anrede” gefillt war und zu dem Geschlecht des
Vornamens passt.

Die Zeile Automatisch erganzt enthalt Angaben dazu, wie oft der Manager Presse Distribution wahrend
der Anredeniberpriifung das Felde "Anrede” oder "Geschlecht” basierend auf dem Vornamen gesetzt hat.

Die Zeile Automatisch korrigiert weist die Anzahl der Empfinger aus, bei denen der Manager Presse
Distribution die Anrede richtig gestellt hat, bei einem méannlichen Vornamen beispielsweise im Feld " Anrede”
Frau stand.

Ist die Option Autokorrektur aktivieren (auf der vorherigen Seite) nicht gesetzt, werden auch keine Autoko-
rrekturen vorgenommen. Der Manager Presse Distribution weist in der Zeile Automatisch korrigierbar
die Anzahl der Eintrage vor, die hatten autokorrigiert werden kénnen, nun aber manuell bearbeitet werden
missen.

Bei Nicht korrekten Adressen konnte der Manager Presse Distribution das Geschlecht nicht bestimmen,
sei es, weil der Vorname unbekannt ist oder der Vorname zu dem aktuell definierten Geschlecht nicht passt.

4.4.3 Ergebnis

Das Ergebnis der Anredeniiberpriifung umfasst die Adressen, bei denen Fehler oder Mangel festgestellt
wurden. Es wird eingeblendet, sobald Sie den Statusbericht der Uberpriifung mit OK beenden.

Der Manager Presse Distribution listet gemaB der in den Optionen (auf Seite 100) gemachten Voreinstel-
lungen alle entsprechenden Datensatze auf. Diese Vorauswahl kann auch nachtréglich verandert werden:
Uber die Schaltfliche Optionen steht ein Auswahlmenii zur Verfiigung, in dem die einzelnen Adresstypen
ein- und ausgeschaltet werden kénnen.
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EM-aMgerPluuDimi berprifung - 1-2014

/ OK 3 Abbrechen (i Pause " Bearbeiten | [ Statistik | Optionen ~ | Darstellung ~ | , | 5 bw | @

B e
Aruede Tikel Womame Machnams Geschlecht Firmal -

r- 1| Frau D La Puaite weiblch Big Dutchman GmbH
| = 2| Hem won Mannstein mannlich Druckhauz Maack GmbH & Co. KG

-— 3| Frau b La Parte wehich Endler KG

- 4 | Heer von Mannasbein manniich Helko-wesk Carl + August Halzpar GmbH &

-— 1 D.La Fatte weblich Halinges Maschinenbau GmiH

-— D.La Paite weiblich LOCKWEILER PLASTICWERKE GimbH

- von Mannastein mannlich Petiy

-_— D.La Paite weiblch Pz Bawnternehmung GmbH

Ll vion Mannasbein mannbch Swegerlander Eizen- und Matallgeselzchait

- 10 Frau D. La Porte webbch Stenbach, Diuck: und Leterplattertechnit

o 11 Frau . Frarziska Vlefrer weiblch MAASN Deutzchlznd GmbH

~ 12| Hent Kl Sehmilz manniich 2H Kunststoll GmbH

v 13| Henr Fritz Kuhn mannich 3E-Elektronik-Elektro-Enemgicaniagenbau

o 14 | Hesr Erwin Muiles manniich 3K-Burcenobel GmbH -

F b

Adresse 5 von 4570 Vomame unbekannt

Steuerungsschaltflachen
] [ [ [+

Uber die Pfeiltasten konnen Sie zwischen den einzelnen aufgelisteten Datensatzen wechseln oder direkt
zum ersten oder letzten Datensatz springen.

+f Ok

Beendet die Anredeniiberpriifung und iibernimmt die automatisch oder manuell vorgenommenen Anderun-
gen fiir das aktuelle Projekt. Anschriften, bei denen die Option "Adresse anschreiben” nicht markiert ist,
werden im aktuellen Projekt deaktiviert und im Folgenden nicht angeschrieben. Diese Markierung kann in
der Adressverwaltung iiber die Option Adresse anschreiben riickgéngig gemacht werden.

2 Abbrechen

Beendet die Ergebniseinsicht der Anredeniiberpriifung, ohne dass automatisch oder manuell vorgenommene
Anderungen in die Adressdatei iibernommen werden.

A Pauze

Stoppt die Bearbeitung des Projekts und speichert den aktuellen Bearbeitungszustand. Die Arbeit an der
Anredeniiberpriifung kann jederzeit wieder aufgenommen werden, indem das Projekt erneut gedffnet wird.
In der Zwischenzeit konnen keine Veranderungen an diesem Projekt vorgenommen werden.

Darstellung

Die Datensatze, welche als Ergebnis der Anredeniberprifung aufgelistet werden, kdnnen lber die Schalt-
flache Darstellung auf zwei verschiedene Arten dargestellt werden:

1. in Tabellenform
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W/ OK X Mbbrechen (I Pause | = Bearbeiten | [1) Statistik |~ Optionen ~ | [] Darstellung = | , | 5 [ | @
DRETIRCT 2l
Areede | Titel Vamame Machname | Geschlecht | Fimal -

— . D La Puaite weibkch Big Dutchman GmbH
-— wen Mannstein mannlich Druckhaus Maack GmbH & Co. KG
-— 0. La Paite: webbch Endler KG
- won Mannstein mannlich HelkowWesk Carl + August Helzpar GmbH &
- D.La Parte webhch Haolinges Maschimenbau GrbH
— D la Farte weiblich LOCKWEILER PLASTIC 'WERKE GmbH
- ven Mannstein - mannlich Peay
—-— D. La Parte webich Pikz Bawnternehmung GmbH
- wor Manratein miannilich Swegerlander Eizerr und Mataligasslschait
- 10 | Frau D.La Parte weibbch Steinbach, Diuck- und L Rechnik
o 11 Frau L Franzska Wafefirer weiblch MMAa Deutzchland GrbH
v 12| Hen K Schmiz  méwich  2H Kunsistolf GrbH
o 13. Hesnt Fritz Euhn mannlich JE-Elektronik-Elekiro-Enegieanlapenbau
v 14 | Hesr Ervin Muiler mannlich 3K-Buromobel GmbH -
« | G
Adresse 5 von 4570 Vormame unbekannt

o OK 3¢ Abbrechen 0 Pau=e| -
HEE =

L]

* Bearbeiten |

(1) Statistik |

Optionen = | ] Darstellung = | |

Adresse Nr. 1 [Datensatz 411)

FrauD. La Porte
Big Dutchman GmbH

Auf der Lage 2

Adresse Nr. 2 (Datensatz 943)

Herr von Mannshein
Druckhaws Maack GmbH & Co. KG

Gutenbergstr, 22

Adresse Nr. 3 (Datensatz 1079)

Frau D. La Porte
Endier KG

Hengststr, 20-22

377

5as07

Vechta

Lidenscheid

Coesfield

Adresse 5 von 4570

Vomame unbekannt

Jede Adresse wird auBerdem von einem Symbol begleitet, das Auskunft iiber den Status der Adresse gibt:

Symbol
%

F |

Erlauterung

Adressen mit diesem Symbol werden im weiteren Verlauf lhres Projektes verwendet und let-
ztendlich auch angeschrieben. Durch einen Mausklick auf dieses Symbol wird die jeweilige
Adresse nicht angeschrieben.

Adressen mit diesem Symbol werden beim Beenden der Anredeniiberpriifung entsprechend
markiert und nicht angeschrieben. Klicken Sie mit der Maus auf das Symbol, um die Adresse,
ohne Veranderungen an ihr vorzunehmen, dennoch anzuschreiben.

Adressen mit einem griinen Haken sind korrekt und wurden automatisch korrigiert bzw. gean-

dert.
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Symbol Erlduterung

v

Adressen mit einem griinen Haken und gelbem Frage- und Ausrufungszeichen sind korrekt und
wurden manuell korrigiert bzw. geandert.

Adressen mit gelbem Frage- und Ausrufungszeichen sind nicht korrekt, jedoch hat der Manager
Presse Distribution einen Vorschlag, der von lhnen (ibernommen werden kann.

Adressen mit rotem Balken sind nicht korrekt und der Manager Presse Distribution kann auch
keinen Vorschlag anbieten.

Uber die rechte Maustaste wird ein Kontextmenii geéffnet, dessen Optionen sich auf den aktuell markierten
Datensatz beziehen:

(1] Statistik

WVomame Nachname | Geschiecht Firmal
D.La Posta weiblich EBig Dubchman GmbH
Vo Mannztein mdnrlich Diickhaus Mazck GmbH & Co. KG

Peste weitlich Endier KG
yon Mannsen ménrich Helko-w'eik Cail + August Helspes GmbH &
Holinger Mazchinenbau GmbH
LOCKWEILER PLASTIC WERKE GmibH

Als geschlechtslos speichern

Als ménnlich speichem

Als weiblich speichern Feiry

Vorname/Machname tauschen Fiitz Bauunteinehmung GmbH

Siegeilander Exen- und Metalgeselkchall

Steinbach, Dnck- und Letesplaientechnil,

M Deutschland GmbH

2H Funatstolf GmbH

3E -Elekiromik-Ebekiro-Emergieaniagenbau
Gehe zu... Strg+G 3t-Biiomibel GroH

#4 Suchen.. Strg+F

Wornamen in Benutzerliste aufnehmen

Bearbeiten Strg+B
Adresse anschreiben Strg+A

Original... Strg+0

Adresse 5 von 4570 Vomame unbekannt

Als geschlechtslos speichern leert das Feld "Anrede” und definiert die Adresse im Feld "Geschlecht” als
geschlechtslos. Sinnvoll ist diese Klassifikation beispielsweise bei Firmen ohne Ansprechpartner oder fiir
Adressen, in denen beispielsweise zwei Vornamen im Vornamen-Feld stehen.

Als mannlich speichern setzt das Feld "Anrede” auf den im Optionen (auf Seite 100)-Dialog gesetzten
Wert (typischerweise "Herr") und definiert die Adresse im Feld "Geschlecht” als mannlich.

Analog hierzu funktioniert der Meniibefehl Als weiblich speichern.

Vorname/Nachname tauschen tauscht die Inhalte der Felder "Vorname” und "Nachname".

Das vom Manager Presse Distribution vorgeschlagene Geschlecht wird fett hervorgehoben.

Uber Vorname in Benutzerliste aufnehmen fiigen Sie den Vornamen der benutzerdefinierten Vornamensliste
(auf Seite 107) hinzu.

Uber Bearbeiten ffnet sich das Dialogfenster Adresse bearbeiten (auf Seite 76).

Uber Adresse anschreiben indern Sie den Status des markierten Adressdatensatzes - ist diese Option
angehakt, wird die Adresse angeschrieben; léschen Sie den Haken vor dieser Option, erscheint das Pa-
pierkorbsymbol, die Adresse wird nicht verwendet.
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Uber Original sehen Sie die Originalfassung des Datensatzes, so wie er importiert wurde (ggf. ohne Angabe
von Anrede und/oder Geschlecht).

Mit dem Punkt Gehe zu kénnen Sie zu einem bestimmten Adressnummer springen und mit Suche die
Adresssuche starten.

In der Darstellung als Adressblock wird in der Zeile oberhalb der Anschrift die urspriingliche, aus der
Originaldatei stammende Datensatznummer der Adresse angegeben, so dass Sie die betreffende Anschrift
auch in Ihrer Ausgangsdatei wieder finden konnen.

In der tabellarischen Darstellung konnen Sie diese Nummer Gber die rechte Maustaste und anschlieBend
den Meniipunkt Original einsehen. Hier werden samtliche Felder, die mit der Adressdatei importiert wurden,
als Spalten aufgelistet.

Optionen

Ein Klick auf die Optionen-Schaltfliche éffnet das Fenster Ansicht. Uber das Pfeilsymbol neben der Schalt-
flaiche haben Sie per Menl Zugriff auf weitere Funktionalitaten.

Ansicht

Hier konnen Sie festlegen, welche Adressen ausgeblendet werden sollen.

Optionen

[ maruel karigisrte Arreden aushlenden

[ komigierbare Anreden aushlendsn

[ nickt korekte Anreden aushlenden

0K | [ Abbrechen |

Insbesondere kdénnen Sie auch hier die Voreinstellung fiir die anzuzeigenden, automatisch korrigierten
Adressen, die Sie im Optionen (auf Seite 101)-Dialog vorgenommen haben, revidieren.

Felder

Dieser Punkt ist nur in der Tabellenansicht aktiviert; er ermoglicht es, zusatzliche Felder mit in die Darstel-
lung der Anschriften aufzunehmen.

Markieren Sie die 5 palten. die in der Ansicht angezeigt werden
sollen. Werwenden Sie "Nach oben" und "Mach unten", um die
Rieihenfolge der Spalten zu dndermn.

Mach oben

| Machname flachutey

| Geschlecht

| Firmal

 Firmaz2
Firna3

| Shrafe

1 Hausnummer

S Posttach - —
5 e

| PLZ [Postiach]

1 PLZ [GroPempfanger) - | |Spalten zuriicksetzen
H Oiek (T k-0

Die ausgewshlte Spalte soll B0 Pixel breit zein.

0K | [ Abbrechen
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Vornamensliste bearbeiten

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie die benutzerdefinierte Vornamensliste (auf dieser Seite) bearbeiten.

4.4.4 Vornamensliste
Im Manager Presse Distribution ist eine Vornamensliste mit etwa 120.000 Eintragen hinterlegt. Abgekiirzte
Vornamen (z.B. Friedr.-Wilh.) sind darin nicht enthalten.

Sollte in lhrer Adressliste einmal ein Empfanger sein, dessen Vorname darin nicht bekannt oder dessen
Vornamen z.B. abgekiirzt ist, kdnnen Sie diesen in die benutzerdefinierte Vornamensliste aufnehmen.
Ebenso ist es moglich, Vornamen mit einem anderen als dem Manager Presse Distribution bekannten
Geschlecht aufzunehmen und somit die Anredengenerierung entsprechend zu beeinflussen.

Vornamen aufnehmen

Grundsatzlich gibt es drei Moglichkeiten, einen Vornamen in die benutzerdefinierte Vornamensliste einzu-
tragen:

1. Uber den Befehl Vorname in Benutzerliste aufnehmen des Kontextmeniis

2. Uber den Bestitigungs-Dialog, der bei unbekannten Vornamen erscheint

@ Vorname "D.La"

DerYorname "D. La" ist nicht in der Vornamensliste enthalten.

< Andern..

Hier kénnen Sie bspw, das Geschlecht anpassen.

< Hinzufigen
"D. La" wird als mannlicher Vorname zu der benutzerdefinierten Vornamensliste
hinzugefiigt.

2 Ignorieren
"D. La" wird in diesem Vorgang ignoriert.

< Alle ignorieren
Alle unbekannten Vornamen werden in diesem Vorgang ignoriert,

Uber die Andern-Schaltfliche kénnen Sie das vorgeschlagene Geschlecht iiberstimmen wahrend Ja
den Vornamen inklusive des Geschlechtsvorschlags hinzufiigt. Mittels der Nein-Schaltflache ignorieren
Sie diesen Namen (er wird in diesem Durchlauf nicht wieder angefragt}. Alle nein tiberspringt nicht
nur diesen sondern alle unbekannten Vornamen, die in diesem Durchlauf entdeckt werden.

3. Uber die Funktion der manuellen Bearbeitung der benutzerdefinierte Vornamensliste (auf dieser
Seite)
Vornamensliste bearbeiten

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie die benutzerdefinierte Vornamensliste manuell bearbeiten, indem Sie
Eintrdge 16schen, andern oder hinzufigen.
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" Benutzerdefinierte Eintrige

Geschlecht

EBearbeiten... Lazchen Schlisfen

Die Schaltflachen Hinzufiigen und Bearbeiten 6ffnen das Fenster Geschlecht festlegen.

Geschlecht festlegen

MName

Hogiarna

Geschlecht
() mannlich
@ weiblich

) mehrdsutio

Optionen

normalizierten Mamen hinzufuigen

[ ok | [ Abbrechen |

Hier kdnnen Sie nun den Vornamen eingeben bzw. dndern sowie das Geschlecht festlegen.

Bitte beachten Sie, dass Vornamen, die in der benutzerdefinierten Vornamensliste enthalten sind, Vorrang
vor der systeminternen Vornamensliste haben. Falls Sie also den Namen "Horst” neu aufnehmen und das
Geschlecht auf "weiblich” setzen, werden zukiinftig alle Adressen mit diesem Namen mit "Sehr geehrte
Frau xyz" angeschrieben.

Die Option normalisierten Namen hinzufiigen bewirkt, dass zusétzlich zu dem Vornamen ein weiterer
Name in die Liste eingefiigt wird, bei dem Umlaute ersetzt und z.B. Akzente entfernt sind. Das Normal-
isierungsergebnis sehen Sie unter dieser Option.

4.5. Anschrifteniiberpriifung

Die Anschrifteniiberpriifung kontrolliert und bearbeitet lhre Anschriften automatisch anhand der offiziellen
Daten der Deutschen Post AG. Alte, nicht existierende oder falsch zugeordnete Postleitzahlen werden nach
Moglichkeit ersetzt, die Schreibweise der Orte und der StraBen wird iberpriift.
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el
T

Méchten Sie die Uberpriifung der Anschriften starten?

Circa 27 Sekunden

Datenbasis

\$ Enthalt Strafienverzeichnisse nur fir die 218 Orte mit
e mehreren Zustel-Postieitzahlen.

] [ Abbrechen ]

Sobald Sie einmal die Anschriftentiberpriifung durchgefithrt haben, wird der entsprechende Meniipunkt um
ein Untermenii erweitert, iber das Sie direkt auf das Protokoll zugreifen kdnnen. Dieses erreichen Sie auch
jederzeit Uber die Quick Clicks (auf Seite 12) beim Punkt Anschrifteniiberpriifung im Projektverlauf.
Fiihren Sie die Anschrifteniiberpriifung weitere Male aus, z.B. mit anderen Optionen, sind altere Protokolle
Uber das Untermenii Protokollarchiv zu erreichen.

Wenn Sie die Anschrifteniiberpriifung fir das aktuelle Projekt grundsatzlich nicht durchfiihren méchten,
konnen Sie dies per Klick mit der rechten Maustaste auf den Eintrag "Anschriftentberprifung” im Projek-
tverlauf kennzeichnen.

Starten konnen Sie die Anschrifteniiberpriifung dennoch. Diese Funktion hat lediglich informierenden
Charakter.

Projekitverlauf b

Allgemein
Adressen

Anredendberprifung

Dublettensuche
Nixie-Abgleich
Adressdialog
Sendung
Beilagen/Sorten
Fertigung
Optimierung

Auftragsmanagement

6434 fe

Informationen dariiber, mit welchem Stand der Postleitdaten lhre Version des Manager Presse Distribution
arbeitet, sehen Sie liber das Menii Hilfe: Info iiber auf der Registerkarte Komponenten.
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4.5.1 Optionen

In diesem Dialogfenster legen Sie fest, wie mit den bei der Uberpriifung automatisch veranderten oder als
fehlerhaft erkannten Anschriften umgegangen werden soll.

Uber den Schalter Standard koénnen Sie jederzeit Ihre Einstellungen riickgangig machen und die vor-
eingestellten Optionen des Programms wieder herstellen.

Registerkarte Bearbeiten

Bearbeiten | Einstellungen | Erweitert | Postisitdaten

Automatisch korrigierte Adressen
[ Adresse zum Bearbeiten anzeigen

[ Adressen mit gesnderter Schreibweise anzeigen

Adresse zum Anschreiben markieren
[ Grafschreibung beibehalten

Fehlerhafte Adressen
Adresse zur Bearbeitung anzeigen

[ Adresse zum Anschreiben markieren

Schreibweise

[ schreibweise fir "Strafie” in Adressen vereinheitlichen

Ausgeschrieben (Aachener Stralie bzw. Siidstrale)

Mur bei automatisch korrigierten Adressen anwenden

] [ Abbrechen

Automatisch korrigierte Anschriften

Adresse zum Bearbeiten anzeigen

Wenn Sie die automatischen Modifikationen nicht ohne Kontrolle freigeben mochten, kdnnen Sie die au-
tomatisch verinderten Anschriften nach der Uberpriifung iiber diese Option ansehen, iiberpriifen und ggf.
andern.

Adressen mit geanderter Schreibweise anzeigen

Anschriften, bei denen nur die Schreibweise z.B. der Straflen (auf der nachsten Seite) veréndert wurde,
werden durch diese Option am Ende der Uberpriifung aufgelistet, damit eine Kontrolle dieser Anderungen
vorgenommen werden kann.

Adresse zum Anschreiben markieren

Diese Option erleichtert die anschlieBende manuelle Bearbeitung der gefundenen Anschriften. Aktivieren
Sie diese Option, wenn Sie die meisten der gednderten Adressen anschreiben wollen; auf diese Weise miissen
Sie nachher nur noch einzelne, die nicht angeschrieben werden sollen, deaktivieren (auf Seite 83).

GrofB3schreibung beibehalten

Eine Aktivierung dieser Option stellt sicher, dass Adressen, die komplett groB geschrieben sind, nicht au-
tomatisch in die iibliche GroB-/Kleinschreibung konvertiert werden. Solche eher untypischen Adressbesténde
findet man haufig, falls Daten aus GroBrechnern (Mainframes) importiert wurden.
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Fehlerhafte Adressen

Adresse zur Bearbeitung anzeigen

Durch diese Option kénnen nicht postkonforme Anschriften nach der automatischen Uberpriifung von lhnen
iberarbeitet und ggf. mit Hilfe der Vorschlage des Manager Presse Distribution oder manuell veradndert
werden.

Adresse zum Anschreiben markieren

Diese Option erleichtert die anschlieBende manuelle Bearbeitung der gefundenen Anschriften. Aktivieren
Sie diese Option, wenn Sie die meisten der gednderten Adressen anschreiben wollen; auf diese Weise miissen
Sie nachher nur noch einzelne, die nicht angeschrieben werden sollen, deaktivieren (auf Seite 83).

Schreibweise fiir "StraBe” in Adressen vereinheitlichen

Falls in lThrer Adressdatei die Schreibweise der StraBennamen unterschiedlich ist, kdnnen Sie diese Schreib-
weise automatisch vereinheitlichen lassen. Legen Sie in der Auswahlbox unterhalb dieser Option fest, welche
Schreibweise durchgangig verwendet werden soll.

Uber die Aktivierung der Option Nur bei automatisch korrigierten Adressen anwenden stellen Sie sicher,
dass diese Vereinheitlichung nur bei Adressen vollzogen wird, die sowieso geandert wurden (z.B. aufgrund
einer automatisch korrigierten PLZ). Damit verkleinern Sie die Menge der automatischen Korrekturen und
verkiirzen somit die Dauer der eigentlichen Anschrifteniiberpriifung speziell bei groBen Datenbesténden.

Registerkarte Einstellungen

Einstellungen | Erweitert | Postisitdaten

Uberprifung
Ignorierte Adressen von der Uberpriifung ausschiiefien
Automatisches Ignorieren fehlerhafter Anschriftstypen

[ Beim Ortsnamen immer den amtichen Zusatz anfiigen
[ Grofempfénger Mamen tiberpriifen

Grofempfanger-Mamen falls méglich automatisch korrigieren

Suchmodus

Suchintensitat Bewertungstoleranz

U U

gering normal haoch ahrlich genau  sehr genau

Thesaurus

Aktivieren

Zur automatischen Korrektur verwenden
Standard CK ] ’ Abbrechen ]

Uberpriifung

Ignorierte Adressen von der Uberpriifung ausschlieBen

Mit dieser Option werden Adressen, die manuell in der Adressverwaltung, wahrend des Imports, einer zuvor
bereits durchgefiihrten Anschrifteniiberpriifung oder auch wahrend der Dublettensuche nicht zur Anschrift
freigegeben, sondern auf den Status "ignoriert” gesetzt wurden, von der jetzt anstehenden Uberpriifung
ausgeschlossen. Ist diese Option ausgeschaltet, werden samtliche Datensatze der aktuellen Adressdatei
Uberpraft.



112 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

Automatisches Ignorieren fehlerhafter Anschriftentypen

Jedem Datensatz kdnnen theoretisch bis zu drei Anschriftentypen zugeordnet sein: die StraBenanschrift,
die Postfachanschrift und die GroBempfangeranschrift. Sind einzelne dieser Anschriftentypen bei einem
Datensatz nicht vollstandig, aber es steht z.B. eine verwendbare StraBenanschrift zur Verfiigung, werden
die fehlerhafte Postfach- und GroBempfangeranschrift in der Anschriftentberprifung ignoriert, wenn diese
Option aktiviert wurde.

In der Statistik der Anschrifteniiberpriifung werden dann in der Spalte "Anschriftentyp fehlerhaft” keine
Adressen aufgefiihrt, da sie nicht mit Gberprift wurden.

Wenn Sie diese Option ausschalten, werden bei jedem Datensatz alle vorhandenen Anschriftentypen (iber-
prift.

Beim Ortsnamen immer den amtlichen Zusatz anfiigen

Ist diese Option aktiviert, werden die Ortsnamen jeder Adresse mit dem amtlichen Ortszusatz ergénzt. Zum
Beispiel wiirde 06132 Halle zu 06132 Halle (Saale) wahrend 33790 Halle zu 33790 Halle (Westf.)
erweitert wiirde.

GroBempfanger-Namen iiberpriifen

Mit dieser Option wird nicht nur die Korrektheit und Existenz einer GroBempfanger-PLZ gepriift, vielmehr
wird auch der Firmenname im Feld FIRMAL bei der Anschrifteniiberpriifung getestet. Ist dieser zu dem
in den Postleitdaten gespeicherten GroBempfangernamen unterschiedlich, wird die Adresse als falsch aus-
gewiesen und ggf. Korrekturvorschlage unterbreitet.

GroBempfanger-Namen, wenn moglich, automatisch korrigieren

Bei aktivierter Option wird bei korrekter GroBempfanger-Adresse der Firmenname im Feld FIRMA1 mit
dem in den Postleitdaten gespeicherten verglichen. Sind diese nicht identisch, jedoch geniigend &hnlich,
wird automatisch der Firmenname aus den Postleitdaten Gbernommen.

Suchmodus

Uber die Einstellungen im Suchmodus kénnen Sie bestimmen, wie intensiv die Anschrifteniiberpriifung
durchlaufen werden soll und mit wie vielen Korrekturvorschlagen Sie konfrontiert werden wollen. Bitte
beachten Sie dabei, dass sich je nach gewédhltem Modus eine Verlangsamung der Anschrifteniiberpriifung
einstellen kann.

Suchmadus
Suchintensitit Bewertungstoleranz
J [y
gering normal hoch &hrlich genau  sehr genau

Suchintensitat

Uber den Schieberegler beeinflussen Sie die Suchintensitit und die damit gefundenen Vorschlige und
automatischen Korrekturen wie folgt:

1. gering
Die Anschrifteniiberpriifung iibernimmt die erste Adresse, die autokorrekturfahig ist. Weitere Vorschlage,
die u.U. auch eine hohe Korrektheitswahrscheinlichkeit aufweisen, werden bei diesem Modus ignoriert.

2. normal
Die normale Suchintensitit erweitert die Suche nach sinnigen Vorschldgen auf den gesamten PLZ-
Bereich eines Ortes, so dass auch Adresskorrekturen vorgenommen werden kénnen, falls plausible
StraBennamen in Postleitzahlbereichen derselben Stadt gefunden werden (ggf. sogar auch in gleich-
lautenden Stadten wie Frankfurt am Main und Oder).
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3. hoch
Ist dieser Modus gewahlt, beriicksichtigt der Manager Presse Distribution die groBtmogliche Menge
von sinnvollen Adressen zur automatischen Korrektur oder schlagt entsprechend viele Adressen zur
manuellen Korrektur vor.

Bei hoher Suchintensitat werden weniger Adressen automatisch korrigiert sondern der manuellen Korrektur
zugefihrt. Dieser Mehraufwand fiihrt jedoch i.d.R. zu einer noch besseren Qualitat.

Bewertungstoleranz

Mit diesem Schieberegler legen Sie fest, wie der Manager Presse Distribution beurteilt, ob zwei Adressen
identisch sind. Verandern Sie die Position des Reglers mit Bedacht, da die Toleranz direkten Einfluss auf
die Autokorrekturfahigkeit des Manager Presse Distribution nimmt. Eventuell falsche Adressen werden
vermeintlich richtig korrigiert, wenn z.B. die Bewertungstoleranz nur auf "dhnlich” gesetzt ist. Mit der
gewahlten Toleranz "sehr genau” korrigiert die Anschrifteniberpriifung nur wenige Adressen automatisch
und weist lhnen mehr Adressen zur manuellen Korrektur aus.

Thesaurus

Der Thesaurus ist eine Art Nachschlagtabelle fiir die Anschrifteniiberpriifung, die nur postalisch korrekte
Adressen enthalten kann. Mit diesem wertvollen Werkzeug kénnen Sie z.B. StraBen, die im Laufe der Jahre
eine Namensanderung erfahren haben, einmalig in den neuen Namen iiberfiihren. Alle weiteren Adressen
mit demselben alten StraBennamen kénnten dann automatisch korrigiert werden, obwohl diese Information
nicht in den Postleitdaten beinhaltet ist. Die weitere Verwendung des Thesaurus’ lesen Sie bitte hier (auf
Seite 115) nach.

Thesaurus

| aktivieren

| Zur automatischen Korrektur verwenden Eintrage...

Folgende Optionen stehen lhnen zur Verfiigung:

1. Aktivieren
Ist dieser Punkt aktiviert, weisen Sie die Anschriftentberprifung an, das vorhandene Thesaurus-
Lexikon zu beriicksichtigen. Das betrifft sowohl das Finden von Korrekturvorschlagen aus dem Thesaurus-
Lexikon als auch die Méglichkeit der Erweiterung desselben bei der manuellen Adresskorrektur (siehe
Kapitel Thesaurus (auf Seite 115)).

2. Zur automatischen Korrektur verwenden
Findet die Anschrifteniiberpriifung zu einer Adresse einen Thesaurus-Eintrag, wird dieser zur automa-
tischen Korrektur verwendet. Eine weitere Priifung der Adresse wird dann nicht mehr vorgenommen.

Eintrage

Uber diese Schaltfliche gelangen Sie zum Thesaurus-Editor (auf Seite 117), in dem Sie einzelne Adressen
aktivieren und deaktivieren kénnen, um z.B. versehentlich falsch eingetragene Thesaurus-Eintrage explizit
"auszublenden”.

Registerkarte Erweitert

Normalerweise autokorrigiert der Manager Presse Distribution nur dann Adressen, wenn er sich sehr sicher
ist, dass die Korrektur auch wirklich korrekt ist. Je nach Adressbestand reagiert er aber womoglich auch zu
vorsichtig. Auf dieser neuen Registerkarte haben Sie daher die Mdglichkeit, Einfluss auf die automatische
Korrektur des Manager Presse Distribution zu nehmen und z.B. mehr Ergebnisse autokorrigieren zu lassen.



114 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

| Bearbeiten | Einstellungen | Erweitert | postleitdaten

Automatische Korrektur

Immer zulassen ab einer Trefferwahrscheinlichkeit von | B 12 %

() Zweitbesten Treffer nicht beachten
@ Korrektur abhangig vom Abstand zum zweitbesten Treffer

Mindestabstand

==

Bestimmen Sie zunichst die Trefferwahrscheinlichkeit, ab der der Manager Presse Distribution eine
Autokorrektur vornehmen wiirde.

Die beiden Optionen Zweitbesten Treffer nicht beachten bzw. Korrektur abhdngig vom Abstand zum
zweitbesten Treffer haben direkten Einfluss auf das Ergebnis, wenn es mehr als einen Treffer gibt.

Im ersten Fall korrigiert der Manager Presse Distribution ab der voreingestellten Wahrscheinlichkeit rigoros
und beachtet weitere Treffer gar nicht. Das kann u.U. dann kontraproduktiv sein, wenn zwei sehr dhnliche
Vorschlage unterbreitet werden.

Hier kommt die zweite Option ins Spiel: Geben Sie einen Wahrscheinlichkeitsabstand an, ab dem die
weiteren Treffer ignoriert wiirden. Je geringer Sie den Abstand wahlen desto wahrscheinlicher ist es, dass
der Manager Presse Distribution auch ahnliche Korrekturvorschlage verwirft und stattdessen den Treffer
mit der hochsten Wahrscheinlichkeit als Autokorrekturvorschlag akzeptiert.

Die eingegebenen Werte haben massiven Einfluss auf die Qualitdt der autokorrigierten Adressen. Kon-
trollieren Sie daher immer die Ergebnisse einer Anschrifteniberpriifung mit vom Standard abweichenden
Werten.

Sie haben im spateren Verlauf der Anschriftentberpriifung tiber das Optionen (auf Seite 128)-Menii die
Méglichkeit, die Werte nachtraglich zu andern. Die Konsequenzen werden |hnen dann sofort im Ergebnis-
Bereich angezeigt.

Registerkarte Postleitdaten

Diese Registerkarte gibt lhnen Auskunft Uber die aktuell verwendete Version der Postleitdaten fiir die
Anschrifteniiberpriifung.
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[ Cptionen M ]

| Bearbeiten | Einstellungen | Erweitert | Postieitdaten |

Verwendete Version

Datafactory Streetcode 1,2017
Standard-Posteitdaten 1.2017

Enthélt Strafienverzeichnisse nur fiir die 218 Orte mit mehreren
Zustell-Postleitzahlen.

In der Demoversion der Anschrifteniberprifung werden lediglich die

ersten 20 Adressen dargestellt.
Die Ergebnisse kinnen nicht bearbeitet bzw. dbernommen werden.

Aktualisieren. ..

QK ] [ Abbrechen

Verwenden Sie die Schaltflaiche Aktualisieren, um eine neue oder erweiterte Version der Postleitdaten zu
installieren.

L

Sie haben hier Moglichkeit, eine Demoversion der Datafactory Streetcode (auf Seite 272) zu starten. Dabei
handelt es sich um ein erweitertes StraBendatenverzeichnis. lhre Adressen werden mit der Demoversion zwar
nicht automatisch korrigiert, jedoch kdnnen Sie sich vor dem Kauf des StraBenverzeichnisses ein Bild davon
machen, wie viele falsche Adressen die Anschriftentberpriifung findet, wie viele davon automatisch korrigiert
werden konnen und zu wie vielen Korrekturvorschlage existieren.

4.5.2 Thesaurus

Der Thesaurus ist eine Art Nachschlagtabelle fiir die Anschrifteniiberpriifung, die nur postalisch korrekte
Adressen enthalten kann. Mit diesem wertvollen Werkzeug kénnen Sie z.B. StraBen, die im Laufe der Jahre
eine Namensanderung erfahren haben, einmalig in den neuen Namen uberfiihren. Alle weiteren Adressen
mit demselben alten StraBennamen kénnten dann automatisch korrigiert werden, obwohl diese Information
nicht in den Postleitdaten beinhaltet ist.

Das Aktivieren des Thesaurus sowie die Autokorrekturméglichkeit legen Sie in den Optionen (auf Seite 113)
der Anschrifteniiberpriifung fest. In dem Optionen-Fenster haben Sie dabei auch die Moglichkeit, den
Thesaurus-Editor (auf Seite 117) aufzurufen.

Thesaurus-Eintrag aufnehmen

Die Aufnahme eines Thesaurus-Eintrags erfolgt liber das Bearbeiten (auf Seite 124) einer Adresse. Falls
Sie eine postalisch falsche Adresse in eine postkonforme geandert haben, kénnen Sie diese Anderung durch
Klicken auf die das Pfeilsymbol der OK-Schaltflache und wahlen den Untermeniis OK und in Thesaurus
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libernehmen als Thesaurus-Eintrag speichern.

e
se anschreiben H

Anschriftstyp OK und im Thesaurus speichern

T
b=

Alle Adressen in der Ergebnisliste der Anschrifteniiberpriifung, die mit diesem neuen Thesaurus-Eintrag
korrigiert werden konnen, werden je nach vorgenommener Voreinstellung nun mit dem Thesaurus-Vorschlag
hinterlegt oder direkt korrigiert.

Falls Sie nur die OK-Schaltflache betatigen, wird die Anderung nur einmalig ibernommen; beim nichsten
Vorkommen derselben fehlerhaften Adresse, wird diese weiterhin als fehlerhaft ausgewiesen und Sie kénnen
erneut entscheiden, ob die Anderungen einen Eintrag im Thesaurus rechtfertigt.

Eine Aufnahme eines Eintrags in die Thesaurus-Liste wirkt projektiibergreifend, d.h. aktuelle und auch
zukiinftige Projekte profitieren von einem umfangreichen Thesaurus-Lexikon gleichermaBen und die Anzahl
der postalisch falschen Anschriften wird somit "intelligent” reduziert.

Thesaurus-Vorschlage anzeigen und iibernehmen

Thesaurus-Vorschlage werden nur angezeigt, falls Sie die Option (auf Seite 113) Zur automatischen Korrek-
tur verwenden nicht aktiviert haben. Andernfalls wiirde eine falsche Adresse, zu dem ein Thesaurus-Eintrag
existiert, automatisch korrigiert.

Ein Thesaurus-Vorschlag unterscheidet sich von einem "normalen” Anschriftenvorschlag nur insofern, als
dass die Wahrscheinlichkeit der Korrektheit auf 100% gesetzt wird, da der Eintrag einmal manuell und
bewusst abgespeichert wurde. Darliber hinaus und zur besseren Visualisierung wird ein Thesauruseintrag
durch einen blauen Balken mit eingelagertem "Thesaurus” hervor gehoben.
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Adresse anschreben

SPECTRO Analytical Instruments GmbH
Ignariere Ansdhriftstyp

Magdeburger Str. 3 20457 Hamburg strafe
Postfach
Groffemfanger
& Status der Straflenanschrift: Postalisch nicht korrekt

Fehlerbeschreibung: Bei dieser PLZ existiert keine Stralie mit diesem Namen,

€5 Vorschisge zur StraBenanschiift

1 L Thesawrus______________ BLILH

Stralie:  Waldenburger Strabe 3
22045

Limeburger Strafie 3
21073

Moarburger Stralbe 3
21079

Die Ubernahme eines Thesaurus-Vorschlags erfolgt wie bei einem “normalen” Anschriftenvorschlag (auf
Seite 126).

Thesaurus-Editor

Das Thesaurus-Lexikon enthilt grundsatzlich nur postalisch korrekte Eintrige. Uber den Thesaurus-Editor
haben Sie die Méglichkeit, die Anwendung des Lexikons in gewissen MaBen zu beeinflussen, in dem Sie Ein-
trage explizit zur Verwendung markieren oder ausblenden. Ausgeblendete Thesaurus-Eintrage werden dann
spater nicht mehr beriicksichtigt - weder bei der automatischen Korrektur noch als Thesaurus-Vorschlag.

Bedingt durch die Tatsache der Postkonformitat aller Thesaurus-Eintrage kann es im Laufe der Zeit
passieren, dass einzelne Eintrdge im Thesaurus-Lexikon postalisch falsch werden. Der Manager Presse Dis-
tribution deaktiviert in solchen Fallen automatisch den entsprechenden Eintrag und stellt somit dauerhaft
sicher, dass bei Verwendung des Thesaurus’ niemals inkorrekte Adressen erzeugt werden.

Sie erreichen den Thesaurus-Editor entweder (iber die Optionen (auf Seite 113) bei Betatigen der Schalt-
flache Eintrige oder im Ergebnis-Fenster im Optionen-Menii unter Thesaurus-Editor.
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I

+/ 0K 3 Abbrechen

Criginal | Korrektur
PLZ Anschrift Ort PLZ Anschrift Ort

v T S P N

2 @ | 51353 Kammeg Diiren 52349 Rurdammweg

3 f 55543 Am Schlofplatz Bad Kreuzmach Schiofipark

4 o 56587 Westerwaldstr, Gerenderhohe Oberhonnefeld-Gierend

5 @ | 59423 Biddensbergstr, Linna Biddenberg

] ¢
5 Eintrige 2 deaktivierte Eintrige

Einen aktivierten Eintrag erkennen Sie am blauen Haken .7, einen deaktivierten am Papierkorb-Symbol ' 2/

Den Status eines Eintrags konnen Sie auf drei verschiedene Art und Weisen dndern:
= ein Klick auf das Symbol (Papierkorb oder blauer Haken)
= ein Doppel-Klick auf einen Eintrag
= (ber das Kontextmenii zu einem Eintrag (Klick mit der rechten Maustaste)

Auf Wunsch kénnen Sie die deaktivierten Eintrige ausblenden. Rufen Sie dazu einfach den entsprechenden
Punkt des Kontextmeniis auf. Hier haben Sie auch die Mdoglichkeit, das derzeit verwendete Thesaurus-
Lexikon physikalisch zu léschen.

Bitte beachten Sie, dass ein Riickgangigmachen dieser Aktion nicht méglich ist und Ihre Thesaurus-Eintrage
fiir immer verloren sind.

4.5.3

Statistik

Diese Statistik erscheint erstmalig nach Abschluss der Anschriftenlberpriifung. Sie kann spater jederzeit
auf dem Hauptbildschirm iiber den Punkt Anschrifteniiberpriifung im Projektverlauf eingesehen werden.
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Seativik clar Anachriftarabacprirhung (]

24 0,70 % der 4568 GUberpruften Adressen sind fehlerhaft

Angahi Progent Farbe

4105 25T [
o 0,00 %

e ] 082% [ |

1] 000 % ||

3 o [+ 04 % [ ]
Angchiittyp lahiorhaft ] 000 %

Postaiisch nichi iorokd iz 0,40 % [ |
Ausiandische Adressen ™ 1593 034 %
Summe L& 3] 190,50 %

Schisafan

Diese Statusmeldung enthélt detaillierte Informationen iiber den Verlauf der Anschrifteniiberpriifung und
ihre Ergebnisse. Automatisch veranderte Anschriften werden in Abhangigkeit von den Einstellungen, die
Sie vor Beginn der Anschrifteniiberpriifung in den Optionen (auf Seite 110) vorgenommen haben, entweder
direkt zur Anschrift freigegeben oder zur Nachkontrolle angezeigt.

Als Postkonform gelten alle Anschriften, bei denen die notwendigen Felder (insbesondere PLZ und Ort)
ausgefillt und postalisch korrekt sind.

In der Zeile Manuell korrigiert finden sich Angaben dariiber, wie viele Adressdatensatze Sie im Anschluss
an die automatische Uberpriifung manuell bearbeitet haben.

Die Zeile Automatisch korrigiert enthalt Angaben dazu, wie viele lhrer Adressdatensitze vom Manag-
er Presse Distribution wahrend der Anschrifteniiberpriifung automatisch so verdndert wurden, dass sie
anschlieBend postkonform sind.

Adressen gelten als Mit Thesaurus korrigiert, falls diese durch die Anwendung eines Thesaurus-Eintrags
korrekt wurden und nicht durch eine automatische oder manuelle Korrektur Postkonformitat erlangten.

Die Informationen der Zeile Schreibweise geandert beziehen sich auf die Datensatze, in denen z.B. die
Schreibweise des StraBen- oder GroBempfangernamens angepasst wurde. Ob und wie dies geschieht, ist
abhiangig von den Einstellungen, die unter den Optionen (auf Seite 110) vorgenommen wurden.

Adressdatensatze, bei denen mehrere Anschriftstypen vorliegen, von denen mindestens einer nicht postkon-
form ist, werden in der Zeile Anschriftstyp fehlerhaft aufgefiihrt.

Anzahl und Prozentsatz der Anschriften, bei denen weder eine automatische Veranderung vorgenommen
wurde noch Vorschlige fiir eine manuelle Uberarbeitung gemacht werden kénnen, werden in der Zeile
Postalisch nicht korrekt angegeben. Hier ist nur eine manuelle Korrektur der Anschriften moglich; ob
diese bereits nach der Anschrifteniberpriifung freigegeben werden oder erst, nachdem sie nochmals manuell
bearbeitet wurden, ist abhangig von den Einstellungen, die in den Optionen (auf Seite 110) vorgenommen
wurden.

Das Statusfenster am Ende der Anschrifteniiberpriifung gibt in der Zeile Auslandische Adressen Auskunft
dariiber, wie hoch der Anteil auslandischer Anschriften in der aktuellen Adressdatei ist. Diese wurden im
Rahmen der Anschrifteniiberpriifung nicht untersucht.

In der Textzeile unterhalb der Tabelle werden Sie dariiber informiert, welche und wie viele Adressen in
Abhangigkeit von den eingestellten Optionen (auf Seite 110) zur Bearbeitung angezeigt werden.
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4.5.4 Ergebnis

Das Ergebnis der Anschrifteniiberpriifung umfasst die Adressen, bei denen Fehler oder Mangel festgestellt
wurden. Es wird eingeblendet, sobald Sie den Statusbericht der Uberpriifung mit OK beenden.

Der Manager Presse Distribution listet gemaB der in den Optionen (auf Seite 110) gemachten Voreinstel-
lungen alle entsprechenden Datensétze auf. Diese Vorauswahl kann auch nachtraglich verandert werden:
Uber die Schaltfliche Optionen steht auf der Registerkarte Ansicht ein Auswahlmenii zur Verfiigung, in
dem die einzelnen Anschriftentypen ein- und ausgeschaltet werden kénnen.

2015 SLN-INT (ZKZ BBE6E

+/ OK X Abbrechen Il Pause | -” Bearbeiten... | (1] Statstk | Optionen ~ | [ Darstelung ~ |

of [a] [ef s

Adresse Nr. 1 (Datensatz 717)

Contaplan-Werbung Beck B Vetter GmbH & Co. KG
/ Herr Fritz Basler

Briicherweg 17

Adresse Nr. 2 (Datensatz 904)

Dreisborner Metallwaren GmbH
Herr Thomas Baigreis

Weg 1

Adresse Nr. 3 (Datensatz 974)

Dymamoe-Werk Wanne-Eickel
Herr Alfred Krauth

Dorstener Str. 306

Adresse Mr. 1wvon 33 Korrigeert

Je nach Einstellung sind das Anschriften,
= die vollstandig fehlerhaft sind oder bei denen einzelne Anschriftentypen Fehler aufweisen;
= fiir die Korrekturvorschlage existieren, jedoch nicht automatisch korrigiert werden konnten;
= fir die Thesaurus-Vorschlage existieren;
= die automatisch korrigiert werden konnten;
= die durch die Verwendung des Thesaurus automatisch korrigiert wurden;
= die evtl. in der Adressverwaltung (auf Seite 75) bereits manuell bearbeitet wurden;
= deren Schreibweise gedndert wurde;

= oder eine Kombination dieser Gruppen.

Steuerungsschaltflachen
W E 6 &

Uber die Pfeiltasten konnen Sie zwischen den einzelnen aufgelisteten Datensatzen wechseln oder direkt
zum ersten oder letzten Datensatz springen.

+f Ok
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Beendet die Anschrifteniiberpriifung und iibernimmt die automatisch oder manuell vorgenommenen An-
derungen fiir das aktuelle Projekt. Anschriften, bei denen die Option "Adresse anschreiben” nicht markiert
ist, werden im aktuellen Projekt deaktiviert und im Folgenden nicht angeschrieben. Diese Markierung kann
in der Adressverwaltung (iber die Option Adresse anschreiben riickgangig gemacht werden.

» Abbrechen

Beendet die Ergebniseinsicht der Anschrifteniiberpriifung, ohne dass automatisch oder manuell vorgenommene
Anderungen in die Adressdatei iibernommen werden.

Il Pause

Stoppt die Bearbeitung des Projekts und speichert den aktuellen Bearbeitungszustand. Die Arbeit an der
Anschrifteniiberpriifung kann jederzeit wieder aufgenommen werden, indem das Projekt erneut geoffnet
wird. In der Zwischenzeit kdnnen keine Verdnderungen an diesem Projekt vorgenommen werden.

Darstellung

Die Datensatze, welche als Ergebnis der Anschrifteniiberpriifung aufgelistet werden, kdnnen iiber die Schalt-
flache Darstellung auf zwei verschiedene Arten dargestellt werden:

1. als Adressblock wie auf einem Etikett

2015 SLN-INT (ZKZ 66666

/ OK 3 Abbrechen (I Pause | -” Bearbeiten... | 7. Statstk |  Optionen ~ | | Darstelung ~ | |

(][4 [¥] W] 2

Adresse Nr. 1 (Datensatz 717)

Contaplan-Werbung Bedk B Vetter GmbH & Co. KG
Herr Fritz Basler

Bricherweg 17 Darmstadt

Adresse Nr. 2 (Datensatz 904)

Dreisborner Metallwaren GmbH
Herr Thomas Baigreis

Weg 1

Adresse Nr. 3 (Datensatz 974)

Dymama-Werk Wanne -Eickel
Herr Alfred Krauth

Dorstener 5tr. 306

Adresse Mr. 1wvon 33 Korrigiert

2. in Tabellenform
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(] [a] [} [x]

Firmal

Contaplan-Werbung Beck & Vetter GmbH & Co. KG

Dreisborner Metabyaren GmbH
Dynamo-Werk Wanne-Eicks!

Europlast Rohrwerk GmbH.
Fecken-Hrfel GmbH & Co.
Frischauf-Matratzenfabrik Walter Tusch
Glass-Egeling

Glunz Aktiengeselischaft

Haas

Hellenthal & Cie. Aachener Spiegel-Manufaktur
Hoechst Aktiengeselischaft

Hlskens & Co.

Ifiirel GmbH & Co. KG

Optionen ~ | (7] Darstelung ~ |

Schulze & Sylbe

Maschinenfabrik

Musikverlag

‘Werk Rubrchemie
Kiesbaggersi
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Strafe

Brucherweg

Weg

Dorstener 5tr.
Bruchstr.
Goebbelgasse
Wittensteinstr,
Paramente Salzst

Glunz Dorf

Goebbelgasse
Bruchstr.
Kieswerk Aue

Bahnhofstr.

Adresse anschreiben

Jede Adresse wird auBerdem von einem Symbol begleitet, das Auskunft (iber den Status der Adresse gibt:

Symbol

&,

Erlduterung

Adressen mit diesem Symbol werden im weiteren Verlauf |hres Projektes verwendet und let-
ztendlich auch angeschrieben. Durch einen Mausklick auf dieses Symbol wird die jeweilige
Adresse nicht angeschrieben.

Adressen mit diesem Symbol werden beim Beenden der Anschrifteniiberpriifung entsprechend
markiert und nicht angeschrieben. Klicken Sie mit der Maus auf das Symbol, um die Adresse,
ohne Veranderungen an ihr vorzunehmen, dennoch anzuschreiben.

Adressen mit einem griinen Haken sind postalisch korrekt und wurden automatisch oder manuell
korrigiert bzw. geandert.

Adressen mit einem blauen Haken wurden durch einen Thesaurus-Vorschlag automatisch kor-
rigiert und sind demnach postalisch korrekt.

Adressen mit gelbem Frage- und Ausrufungszeichen sind postalisch nicht korrekt, jedoch hat der
Manager Presse Distribution Vorschlage gefunden, die von Ihnen ausgewahlt werden kénnen.

Adressen mit blauem Frage- und Ausrufungszeichen sind postalisch nicht korrekt, jedoch gibt
es neben den Adressvorschlagen des Manager Presse Distribution auch Thesaurus-Vorschlage,
die von Ihnen ausgewahlt werden kdnnen.
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Symbol Erlduterung

Adressen mit rotem Balken sind postalisch nicht korrekt und der Manager Presse Distribution
kann auch keine Vorschlage anbieten.

Die angezeigten Adressen kénnen in beiden Darstellungsarten durch Driicken und Festhalten der Pfeil-
nach-unten-Taste im Schnelldurchgang angeschaut werden. Soll ein Adressdatensatz bearbeitet werden,
lasst sich dieser iiber die Enter-Taste direkt 6ffnen. Es erscheint das Dialogfenster Adresse bearbeiten (auf
Seite 76).

Zudem gibt es bei jedem Datensatz zwei Schaltflaichen, mit denen die aktuelle Adresse zum Anschreiben
freigegeben oder gesperrt werden kann. Noch einfacher lasst sich der Status der Adresse ("Adresse an-
schreiben” - "Adresse nicht anschreiben) durch Driicken der Leertaste dndern.

Uber die rechte Maustaste wird ein Kontextmenii geéffnet, dessen Optionen sich auf den aktuell markierten
Datensatz beziehen:

+/ OK X Abbrechen Il Pause | - Bearbeiten... | [ Statstik |

(] [a] [} [«]

Firmal

Contaplan-Werbung Beck & Vetter GmbH & Co. KG Brucherweg

Dreisborner Metalwaren GmbH Weg

Dynamo-Werk Wanne-Eickel Schulze & Sylbe
Europlast Rohrwerk GmbH.

Fecken-irfel GmbH & Co.

Maschinenfabrik

{Frischauf-Matratzenfabrik Walter Tusch !

Anschreiben  Strg+A

Glass-Egeling

Ghunz Aktiengeselischaft # Bearbeiten... Strg+B

Original... strg+0
Optionen

Haas

Hellenthal & Cie. Aachener Spiegel-Manufaki
Hoechst Aktiengesellschaft

Hillskens & Co.

Ifirel GmbH & Co. KG

Quelle anzeigen

Gehe zu... Strg+G
#4 Suchen... Strg+F

Postalisch nicht korrekt Varschiage ver fiighar

Dorstener 5tr.
Bruchstr,
Goebbelgasse
‘Wittensteinsir,
Paramente Salzst

Glunz Dorf

Goebbelgasse
Bruchsir.
Kieswerk Aue

Bahmhofstr.

Adresse nicht anschre...

Uber Anschreiben andern Sie den Status des markierten Adressdatensatzes - ist diese Option angehakt,
wird die Adresse angeschrieben; l6schen Sie den Haken vor dieser Option, erscheint das Papierkorbsymbol,
die Adresse wird nicht verwendet.

Uber Bearbeiten... 6ffnet sich das Dialogfenster Adresse bearbeiten (auf Seite 76).
Uber Original sehen Sie die Originalfassung des Datensatzes, so wie er importiert wurde.
Uber Optionen 6ffnen Sie das Optionen-Fenster (auf Seite 128).

Der Punkt Felder kann nur in der Darstellung als Adressblock aktiviert werden; er ermdglicht es, zusatzliche
Felder (auf Seite 140) mit in die Darstellung der Anschriften aufzunehmen.
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Uber Quelle anzeigen wird Ihnen die Herkunftsdatei der aktuellen Adresse angezeigt. Im Tabellenmodus
sehen Sie diese in der Statusleiste am unteren Rand des Fensters wahrend der Adressblockmodus um eine
weitere Zeile erweitert wird.

Mit dem Punkt Gehe zu... konnen Sie zu einem bestimmten Adressnummer springen und mit Suche... die
Adresssuche starten.

Je nachdem, welche Einstellungen in den Optionen (auf Seite 110) getroffen wurden, werden die hier
dargestellten Anschriften unterschiedlich markiert.

Anschriften, die Sie zur Bearbeitung (auf dieser Seite) ge6ffnet haben, werden anschlieBend mit einer Lupe
- gekennzeichnet.

In der Darstellung als Adressblock wird in der Zeile oberhalb der Anschrift die urspriingliche, aus der
Originaldatei stammende Datensatznummer der Adresse angegeben, so dass Sie die betreffende Anschrift
auch in Ihrer Ausgangsdatei wieder finden kénnen.

In der tabellarischen Darstellung kénnen Sie diese Nummer Uber die rechte Maustaste und anschlieBend
den Menlpunkt Original einsehen. Hier werden samtliche Felder, die mit der Adressdatei importiert wurden,
als Spalten aufgelistet.

Aktionsschaltfliachen fiir generelle Anderungen

Gleichzeitige Anderungen pauschal an allen hier angezeigten Anschriften kdnnen mit diesen Tasten
vorgenommen werden:

Symbol Erlauterung

W Setzt bei allen automatisch oder manuell veranderten Anschriften die Option "Adresse an-
schreiben™ aktiv.

Aktiviert bei allen angezeigten Anschriften die Option "Adresse anschreiben”, unabhéngig davon,
welche Fehler bei der Uberpriifung gegebenenfalls festgestellt wurden.

= Deaktiviert bei allen angezeigten Anschriften die Option "Adresse anschreiben”, unabhangig
davon, ob bei der Uberpriifung Fehler festgestellt wurden oder nicht.

Bearbeiten

Durch Driicken der Enter-Taste oder durch Aktivieren der Schaltfliche Bearbeiten kann die aktuelle An-
schrift verandert werden.
Es 6ffnet sich das Dialogfenster Adresse bearbeiten (auf Seite 76).

Dieses Dialogfenster kann auch iiber den Kontextmeniibefehl (rechter Mausklick) Bearbeiten, durch das
Tastatur-Kiirzel STRG+B, durch Doppelklick auf einen Adressdatensatz oder durch Klick auf die Symbole
"Haken", "Frage-/Ausrufungszeichen” oder "Balken"” gedffnet werden.

Das Dialogfenster ist in drei Bereiche aufgeteilt:
= das Anschriftenfeld inkl. Statusangaben
= Vorschlage des Manager Presse Distribution zur Optimierung der Anschrift

= den Auswahlbereich
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Adresse Nr. 1374 (Datensatz 27069) Adresse anschreiben [
Hoechst Aktiengesellschaft
Werk Ruhrchemie Ignoriere Anschnftstyp [ b ‘

Strafie
Bruchsir. 3 46147 Oberhausen

Postfach [ Andern... ]

GroBemfanger [ Original. .. l

(&} Status der StraBenanschrift: Postalisch nicht karrekt
Fehlerbeschreibumng: Bel dieser PLZ exstiert keine StraBe mit diesem Namen,

€& Vorschisge zur StraBenanschrift

1. |
Strafle:  Bruchsteg 3

Strabe: Bradkstrabe 3
PLZ: 46117

Strafe: Forsterbruchstrafe 3
PLZ: 46149

Brusbachstrafie 3

Anschriftenfeld inkl. Statusangaben

Oben links wird die komplette Anschrift dargestellt; ggf. sehen Sie hier sowohl die StraBen- und Postfach-
als auch die GroBempfangeranschrift.

» Anschriftenarten, die verwendet werden kénnen, sind fett dargestellt (bei mehreren verwendbaren
Anschriftenarten gilt die Hierarchie GroBempfanger- vor Postfach- vor StraBenanschrift);

= nicht verwendbare Anschriftentypen sind grau dargestellt;
= fehlerhafte Informationen werden rot dargestellt;
= automatisch oder manuell korrigierte Angaben erscheinen in blauer Schrift;

= bei einem Datensatz fehlende Angaben werden durch ein rotes Fragezeichen in spitzen Klammern

dargestellt.
Adresse Nr. 1 (Datensatz 8)
Wilzholz
Kaltwalzwerke, Profilbetriebe, Harterei
Feldmiihlenstr. 55 58093 Hagen
Postfach 3880 58038 Hagen
580685 Hagen
Adresse Nr. 67 (Datensatz 19652)
Twirl Communications GmbH
Industriestr. 4 57413 Finnentrop
Forffach 5723 S5r05 Annentrapn

57413 Sinnentran

Adresse Nr. 68 (Datensatz 19653)
Anft GmbH
Kunstgielerei
Weststr, 55¢ 59759  Arnsberg
=h = 59717 Arnsberg

59751 <? >




126 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

% Status der Straffenanschrift: Postalisch nicht korrekt

Fehlerbeschreibung: Bei dieser PLZ existiert keine Strafie mit diesem Mamen.
R Status der Postfachanschrift: Postalisch nicht korrekt

Fehlerbeschreibung: Bei dieser PLZ existiert kein Postfach mit dieser Mummer.

In den Textzeilen unterhalb dieses Anschriftenfensters sehen Sie Informationen zum Status der einzelnen
Anschriftentypen. So wird z.B. angegeben, dass eine StraBenanschrift automatisch angepasst wurde oder
eine Postfachanschrift ignoriert wird, da sie nicht postkonform ist. Eine kurze Fehlerbeschreibung erlautert
diese Statusangaben zusatzlich.

Vorschldage zur Korrektur einer Adresse

Je nachdem, welche Informationen bei einem Datensatz zur Verfliigung stehen, werden Vorschlage fiir die
Anpassung der Adresse unterbreitet. Zu jedem Vorschlag werden Wahrscheinlichkeitsangaben gemacht, die
als Auswahlhilfe herangezogen werden konnen.

Adresse Nr. 1374 (Datensatz 27069) Adresse anschreiben |
Hoechst Aktiengesellschaft )
Werk Ruhrchemie Ignoriere Anschniftstyp [ prom J

Strafie

Bruchstr. 3 46147 Oberhausen [ Andernes l

Postfach

Groffemfanger [ Original. .. l

% Status der Strafienanschrift: Postalisch nichit komrekt
Fehlerbeschreibung: Bel dieser PLZ exstiert keine Strabe mit diesem Namen,

£ Vorschige zur StraBenanschrift

1. |
Strafe:  Bruchsteg 3

Strafe: Brackstrabe 3
PLZ: 46117

Strafie:  Forsterbruchstrafie 3
PLZ: 46149

Strafe:  Brushachstrafie 3

Ein Vorschlag kann durch Doppelklick oder die Schaltfliche Ubernehmen angenommen werden.
Uber die Schaltfliche Riicksetzen kann diese Anderung riickgiangig gemacht werden.

Auswahlbereich

Adresse Nr. 216 (Datensatz 18668) Adresse anschreiben

Alexander GmbH
Magnettechnik

Ignoriere Anschriftstyp

Strafie

Oster 106 59387 Ascheberg o

Postiadh 46 59380  Ascheberg [¥]Postfach
Grofemfanger

Konnte eine Anschrift in der automatischen Uberpriifung nicht so verindert werden, dass sie postkonform
ist, wird die Option Adresse anschreiben rechts neben dem Anschriftenfeld standardgemaB deaktiviert,
wenn in den Optionen (auf Seite 110) beim Start der Anschrifteniiberpriifung keine anderen Einstellungen
vorgenommen wurden.



127 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

Sie haben auch die Moglichkeit, wissentlich eine postalisch falsche Adresse zur Anschrift freizugeben, in dem
Sie die entsprechende Option (auf der vorherigen Seite) rechts der Adresse setzen. Der Manager Presse
Distribution fragt Sie sogar, ob Sie diese mutmaBliche Fehlentscheidung auf alle identischen Adressen
anwenden wollen. Denkbar wére ein solches Vorgehen beispielsweise bei einem StraBennamen, der nicht
in lhrer Version der Postleitdaten vorhanden ist (z.B. weil er neu ist), von dem Sie aber wissen, dass er
postalisch korrekt ist.

Stehen bei einem Datensatz mehrere Anschriftentypen zur Verfiigung, wahlt der Manager Presse Distri-
bution eine dieser Arten aus, wahrend die anderen fiir diesen Datensatz ignoriert werden. Dabei gilt die
Hierarchie GroBempfangeranschrift vor Postfachanschrift vor StraBenanschrift. Die getroffene Auswahl
wird rechts neben dem Anschriftenfenster angezeigt.

Mochten Sie beispielsweise dennoch lieber die Postfachanschrift verwenden, obwohl auch eine korrekte
StraBenanschrift vorliegt, deaktivieren Sie diese hier manuell.

Uber die Schaltfliche Original kénnen Sie den urspriinglichen Zustand der Anschrift einsehen. Hier sehen
Sie auch die urspriingliche Fehlermeldung zur Originaladresse.

i ™y
~ Adresse bearbeiten [o|@]| =
Y adresseansdveben | [ o [4]
Alexander GmbH
Magnettechnik Ignariere Anschriftstyp [ Abbe
Oster 106 59387 Ascheberg [Cstrate = :
Posiiach 45 59,350 ischeberg || Postfach ern... |

Grofemfanger

o Staus dor P

Alexander GmbH
Magnettechnik

Oster 106 59387 Ascheberg, Westf
Keine Yorschisge Postfach 48 59380  Ascheberg | kb

Uberpriifungsergebnis
Der Ort enthélt einen nicht amtlichen bzw. unbekannten Namenszusatz.

oo |

W .

Andern

Nehmen Sie Anderungen an lhren Adressen nach der Optimierung vor, muss diese erneut durchgefiihrt wer-
den. Schon scheinbar kleine Anderungen in lhren Daten wie z.B. eine andere Postleitzahl kann Auswirkungen
auf die Optimierung haben.

Daher sollten Sie solche Anderungen auf keinen Fall nach dem Druck der Adressen, Formulare und Listen
oder nach dem Export lhrer Adressen vornehmen, da sonst der gesamte Druck bzw. Export der Adressen
neu gestartet werden misste.

Die Schaltfliche Andern 6ffnet das Dialogfenster Adresse bearbeiten (auf Seite 76), in dem manuelle
Veranderungen an der aktuellen Anschrift vorgenommen werden konnen.

Nach jeder Veranderung, die Sie an einem Datensatz vornehmen, wird die aktuelle Anschrift automatisch
Uberprift und der Datensatz nach Moglichkeit zur Anschrift freigegeben.
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Protokoll der Anschrifteniiberpriifung

Samtliche Ergebnisse und Veranderungen, die sich aus der automatischen wie auch aus der manuellen Bear-
beitung der Anschriften ergeben, werden vom Manager Presse Distribution protokolliert. Dieses Protokoll
kann zu jedem Zeitpunkt der Anschrifteniiberpriifung iiber das Vorschausymbol eingesehen werden; ebenso
lasst es sich als Text-, Excel- oder PDF-Datei speichern oder ausdrucken.

& | Saitenamicht - Protakell der
| [,] |] 3 i Druckens, | ] FOF.. | Sghistan
Protokoll der Anschriftenuberprutung Stand 20.01.2014
Projeit: Damo SEndard Seile 1von 123
Stlistik
Postkonforme Adressen 27439 86,89 %
Manuel koerigierte Adressen ] 003% "
Automatisch komgiers Adressen, 628 1.98% "
Wom Thesauns komigierts Adressen 5 0.02%
Adveszen mit geanderter Schreieeise 127 040 %
Adraszen mit fahlarhaken Anschibiypen [] 0.00%
Wolistrddg hlarhalle Ades sen 138 438%
Austindische Adressen 199 630%
Gasamt 168 100,00 %
[ TEpe AP —
Adresse Ne. 1 |Daersaz 1) Auromatisch korrigien
Mulier Gimik
Schmidtweg 10.18 2102 Hamburg
Eshisr
- Bai dieser PLZ existier keine Stmlla mit diesem Namen
Adresse N, 2 |Datersatz 17) Auromatisch komigien
Seite 1 von 123
Vorschau

Uber die Schaltfliche | wird das Protokoll geéffnet.
Néhere Erlduterungen zu den einzelnen Optionen dieser Vorschau des Protokolls erhalten Sie im Kapitel
Seitenansicht (auf Seite 423).

Einstellungen zu Aufbau und Inhalt des Protokolls werden iiber die Schaltfliche Optionen auf der Regis-
terkarte Protokoll (auf Seite 130) vorgenommen.

Optionen

In diesem Dialogfenster kdnnen Sie Einstellungen fiir zwei wichtige Funktionen der Anschrifteniiberpriifung
vornehmen:

Ansicht (auf dieser Seite) und Protokoll (auf Seite 130)
Registerkarte Ansicht

Auf dieser Registerkarte legen Sie fest, welche Adresstypen in der Ergebnisansicht und im Protokoll
angezeigt werden sollen.
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Optionen
Ansicht | Protokm

Adressen

Fehlerhafte Adressen anzeigen

Fehlerhafte Adressen mit Korrekturvorschlagen anzeigen
Fehlerhafte Adressen mit Thesaurus-Vorschldgen anzeigen
[ Automatisch korrigierte Adressen anzeigen

[ vom Thesaurus korrigierte Adressen anzeigen

Manuell korrigierte Adressen anzeigen

[ adressen mit geinderter Schreibweise anzeigen

=

Fehlerhafte Adressen anzeigen

Mit dieser Option werden alle die Adressen in der Ergebnisansicht (auf Seite 120) angezeigt, die trotz
durchgefiihrter Uberpriifung nicht verwendbar, d.h. postalisch inkorrekt sind. Das Symbol fiir diesen Adresstyp
ist der "rote Balken".

Fehlerhafte Adressen mit Korrekturvorschlagen anzeigen

Mit dieser Option werden alle Adressen in der Ergebnisansicht (auf Seite 120) dargestellt, die die An-
schrifteniiberpriifung nicht automatisch korrigieren konnte, zu denen sie aber Korrekturvorschlage gefunden
hat. Das Symbol fiir diesen Adresstyp ist das "gelbe Frage- und Ausrufungszeichen”.

Fehlerhafte Adressen mit Thesaurus-Vorschlagen anzeigen

Mit dieser Option werden alle Adressen in der Ergebnisansicht (auf Seite 120) dargestellt, zu denen
Thesaurus-Eintrage (auf Seite 115) existieren, jedoch aufgrund der deaktivierten Option (auf Seite 113) Zur
automatischen Korrektur verwenden nicht automatisch korrigiert wurden. Das Symbol fiir diesen Adresstyp
ist das "blaue Frage- und Ausrufungszeichen”.

Automatisch korrigierte Adressen anzeigen

Mit dieser Option werden die nach der automatischen Uberpriifung postkonformen Anschriften in der
Ergebnisansicht (auf Seite 120) ein- oder ausgeblendet. Das Symbol fir diesen Adresstyp ist der "griine
Haken".

Vom Thesaurus korrigierte Adressen anzeigen

Mit dieser Option werden die Adressen ein- oder ausgeblendet, die durch die Verwendung eines Thesaurus-
Eintrags (auf Seite 115) automatisch oder manuell korrigiert wurden. Das Symbol fiir diesen Adresstyp ist
der "blaue Haken".

Manuell korrigierte Adressen anzeigen

Mit dieser Option werden die Anschriften, die manuell verandert wurden in der Ergebnisansicht (auf
Seite 120) ein- oder ausgeblendet. Das Symbol fiir diesen Adresstyp ist auch der "griine Haken" verbunden
mit der "Lupe”.



130 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

Adressen mit geanderter Schreibweise anzeigen

Mit dieser Option werden die Anschriften, bei denen beispielsweise die Schreibweise des StraBen- oder
GroBempfangernamens vom Manager Presse Distribution verdndert wurde in der Ergebnisansicht (auf
Seite 120) ein- oder ausgeblendet. Das Symbol fiir diesen Adresstyp ist auch der "griine Haken".
Standard

Uber den Schalter Standard kénnen Sie jederzeit lhre Einstellungen riickgingig machen und die vor-
eingestellten Optionen des Programms wieder herstellen.

Registerkarte Protokoll

Auf dieser Registerkarte kann festgelegt werden, welche Informationen im Protokoll, das zur Anschrifteniiber-
prifung erstellt wird, angezeigt werden sollen.

Im Einzelnen handelt es sich dabei um folgende Optionen:

Ansicht | Protokoll

Protokolloptionen

Statistik anzeigen

Gesamte Adresse anzeigen

[ Eeld Firmaz anzeigen

[ original-adresse anzeigen

Fehlermeldungen anzeigen

[ Beim Seitenumbruch Adressen nicht trennen

Gewahite Optionen anzeigen

OK ] [ Abbrechen

Statistik anzeigen

Lassen Sie die Statistik der Anschrifteniiberpriifung im Protokoll mit ausgeben, erhalten Sie alle Informa-
tionen iiber den Verlauf der Uberpriifung und ihre Ergebnisse (auf Seite 120).

Protokoll der Anschrifteniibe rpriifung Stand: 08.04.2018
Projekt: 2-2016 SLMN-INT (ZKZ G6666) Seite 1 von 83
Statistik:

Postkonforme Adressen: 4105 6257 %

Manuel korrigierte Adregsen: 0 0,00 % *

Automatisch korrigierte Adressen: 369 5,82 %

“Yom Thesaurus korrigierte Adressen: 0 0,00 %

Adressen mi gednderter Schreibweke: 62 0,54 %

Adressen mi fehlerhaften Anschrifitypen: 0 0,00 % *

olistandig fehlerhafte Adressen: 32 0,45 % *

Ausldndizche Adressen: 1.993 3038 %

Gezamt: 6.561 100,00 %

“Hizr protokoliierts Adresssn
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Gesamte Adresse anzeigen

Ist diese Option aktiviert, sehen Sie alle Anschriftentypen, die bei einem Datensatz zum Anschreiben
freigegeben wurden.

Adresse Hr. 1 [Datensatz 1) Automatisch korrigiert
Miiller GmbH

Schmidtweg 10-18 21028 Hamburg
Fehler

- Bei dieser PLZ existiert keine Stralle mit diesem Mamen.

Feld Firma2 anzeigen

Diese Option integriert das Feld Firma2 in den Anschriftenblock im Protokoll, so dass lhnen mehr Infor-
mationen zu jedem Datensatz zur Verfigung stehen.

Adresse Nr. 1 [Datensatz 1) Automatisch korrigiert
Miller GmbH

Wierk Hamburg

Schmidtweg 10-18 21022 Hamburg
Fehler

- Bei dieser PLZ existiert keine Strale mit diesem Mamen.

Original-Adresse anzeigen

Mit dieser Option integrieren Sie die urspringliche Version aller automatisch oder manuell veranderten
Anschriften in das Protokoll. Auf diese Weise lassen sich die vorgenommenen Veranderungen erkennen und
vergleichen.

Adresse MNr. 114 [Datensatz 1166) Actomatisch korrigiert

Frike GmbH & Co. KG
Graphische Betriebe
Ginzapfad 1 89757 Armnsbearg

Criginal:

Frike GmbH & Co. KG

Graphische Betriebe

Gdnsebad 1 S975T Amsberyg, Westf

Fehlermeldungen anzeigen

In den Fehlermeldungen wird die Ursache, weshalb eine Adresse als nicht postkonform erkannt wurde,
aufgefiihrt.

Mit ihrer Hilfe lasst sich zu jedem Datensatz erkennen, welches Problem vor der automatischen oder
manuellen Uberpriifung vorlag oder weshalb die Anschrift auch nach der Uberpriifung nicht postkonform
ist.

ﬁ Adresse Nr. 7 [Datensatz 57) Postalisch nicht korrekt

ADM Blmihlen GmbH
Garanienhuf 13 AF533 Klawe

Fehler
- Bei dieser PLZ existiert keine Strake mit diesem Mamen.

Beim Seitenumbruch Adressen nicht trennen

Diese Option stellt sicher, dass auf jeder Protokollseite nur vollstandige Adressen ausgegeben werden.
Adressen, die beim Druck auf zwei Seiten verteilt wiirden, werden bei aktivierter Option komplett auf die
zweite Seite Gbernommen. Ein Aktivieren dieser Option stellt zwar eine relative Unabhéngigkeit von der
Seitenreihenfolge sicher, jedoch erhéht sich im Normalfall auch die Anzahl der Protokollseiten.
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Gewadhlte Optionen anzeigen

Ist diese Option aktiviert, werden die fiir die aktuelle Anschrifteniiberpriifung gewahlten Optionen (auf
Seite 110) auch im Protokoll ausgegeben. Dariiber hinaus wird die verwendete Version der Postleitdaten
angegeben. Die gelieferten Informationen erlauben auch zu einem spateren Zeitpunkt Riickschliisse iiber
die Ergebnisse der Anschrifteniiberpriifung und sind speziell fiir Personen, die die Anschrifteniiberpriifung
nicht durchgefiihrt haben ein wertvolles Hilfsmittel zur Ergebnisanalyse.

Uberprifunmsoptionen:

Datenbasis: Datafactory Fostalcode 1.2014
Automatisch komrigierte Adressen zum Anschreiben markieren: Ja

Fehlerhafte Adressen zum Anschreiben markieren: Nein

Grokschreibung beibehalten: Mein

Schreibweise fir "Strabe” vereinheitlichen: Ja

Mur bei automatisch korigierten Adressen anwenden: Ja

Bevorzugte Schreibweiss: Ausgeschrieben (Aschener Strale bzw. SOdstrals)
Ignorierte Adressen von der Uberprisfung ausschlislen: Ja

Automatisches Ignorieren fehlerhafter Anschriftstypen: Ja

Beim Ortsnamen immer den amli chen Zusatz anfligen: Mein

GroBempfinger-Namen Oberprifen: Mein

Suchintensitat: normal

Bewertungstol eranz: genau

In der Thesawus-Bibligthek nachschlagen: Ja

Mit einem Thesawus-Vorschlag immer sutomatisch komrigieren:  Ja

Vorschau

Mit dieser Schaltflache starten Sie die Druckvorschau des Protokolls.
Nahere Erlauterungen zu den weiteren Optionen erhalten Sie im Kapitel Seitenansicht (auf Seite 423).

Standard

Uber den Schalter Standard koénnen Sie jederzeit Ihre Einstellungen riickgangig machen und die vor-
eingestellten Optionen des Programms wieder herstellen.

4.6. Dublettensuche

Diese Funktion des Manager Presse Distribution durchsucht die Adressdatei des aktuellen Projekts auf
mehrfach vorkommende Adressen, die unnétige Kosten verursachen und beim Empfianger einen unan-
genehmen Eindruck hinterlassen.

Machten Sie die Dublettensuche starten’?
Umfang: 29593 Adressen in 43 Leitregionen
Suchmodus: Regulare Suche
[bereinstimmung: — mittel

Suchintensitat: Stufe 5 [hoch/angzamer)

] [ Abbrechen ]

Sobald Sie einmal die Dublettensuche durchgefiihrt haben, wird der entsprechende Menipunkt um ein
Untermenii erweitert, Gber das Sie direkt auf das Protokoll zugreifen konnen. Dieses erreichen Sie auch
jederzeit tber die Quick Clicks (auf Seite 12) beim Punkt Dublettensuche im Projektverlauf. Fiihren Sie
die Dublettensuche weitere Male aus, weil Sie z.B. die Ergebnisse eines vorherigen Laufs nicht komplett
bearbeiten konnten, das Projekt aber nicht pausieren wollten, sind altere Protokolle iiber das Unterment
Protokollarchiv zu erreichen.

Die speziellen Verfahren des Manager Presse Distribution erkennen nicht nur identische Datensétze, sondern
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legen auch phonetische Verfahren zugrunde und arbeiten mit Fuzzy-Logik.

Fir alle gefundenen Dubletten gilt jedoch eine Grundvoraussetzung: Der Ort muss (ibereinstimmen, d.h.
genauer die Postleitzahlen vermeintlicher Dubletten miissen im selben Intervall eines sog. Postorts liegen.

Aus diesem Grund arbeitet die Dublettensuche nach einer durchgefiihrten Anschrifteniiberprifung
wesentlich effektiver.

Um zu verdeutlichen, welche Formen von Dubletten in einer Adressdatei auftreten kénnen, haben wir hier
ein Beispiel aufgefiihrt, bei dem alle vier Datensdtze vom Manager Presse Distribution problemlos als
Dublette erkannt werden.

Firma 1 Firma 2 Stralle Postfach PLZ PLZ Post- PLZ Ort Fir-
StraBe fach GroBBempfangmmsitz
Gercke Gbr. 1200 59172 59172 Kamen
Gehrke MoBau Unna 25 50174 Kamen
Garcke Unnaer Str. 590174 Kamen
23-27
Gerke Modellbau Unnar Str. 50174 Kamen
25

Um lhnen die Entscheidung, welche der angezeigten Anschriften letztlich verwendet werden soll, zu erle-
ichtern, stehen lhnen in der Dublettensuche optional noch mehr als die standardmaBig angezeigten Felder
zur Auswahl (auf Seite 140).

Wenn Sie die Dublettensuche fiir das aktuelle Projekt grundsatzlich nicht durchfilhren méchten, kénnen Sie
dies per Klick mit der rechten Maustaste auf den Eintrag Dublettensuche im Projektverlauf kennzeichnen.
Starten kénnen Sie die Dublettensuche dennoch. Diese Funktion hat lediglich informierenden Charakter.
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Projektverlauf b

Allgemein

Adressen
Anredentberprifung
AnschriftenGberprifung
Dubleftensuche
Nixfe-Abgleich
Adressdialog

S5endung
Beilagen/Sorten
Fertigung

f 33% fe

Die Dublettensuche ist fiir ein Maximum von 2 Millionen im Projekt vorhandenen Adressen ausgelegt. Es ist
zwar moglich, dass auch mehr Adressen verarbeitet werden konnen, dies hangt jedoch von den individuellen
Bedingungen sowohl in der Adressmenge, als auch in den zur Verfiigung stehenden Systemressourcen ab.

4.6.1

Optionen
Sie kénnen die Dublettensuche iber Optionen anpassen und so noch bessere Ergebnisse erzielen.

Registerkarte Suchmodus

Suchmodus | Regulsre Sushe | Schiisselieldveraleich |

Eirztelungen

@ Bequlare Suche
() Reqgulare Suche mit Schlissefeldvergleich

() Mur Schiiisselfeldvergleich

Impartdateien
Dublettengruppen bilden
@ auz allen Importdateien

() nur aus verschiedenen Importdateien

] [ Abbrechen ]

Auf dieser Registerkarte geben Sie im Bereich Einstellungen an, welchen der drei Suchmodi Sie verwenden
mochten:

= Reguldre Suche: Hierbei wird die Ahnlichkeit der Felder "Firma 1", "Firma 2", die Anschriftenfelder
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(inkl. Land) und das Feld "Name" gepriift. Bestimmte Felder lassen sich mit den Optionen im Bereich

Reguldre Suche (auf dieser Seite) einbeziehen.

» Reguldre Suche mit Schliisselfeld-Vergleich: Unter Einstellungen zum Schliisselfeld (auf Seite 138)

fugen Sie weitere Felder hinzu.

Wihlen Sie dafiir Felder aus, die einen Datensatz eindeutig identifizieren, wie z.B. "Kunden-Nr.”
oder ID-Felder. Sie haben somit auch die Moglichkeit, z.B. die Abteilung oder ein postalisch nicht

relevantes Feld in die Suche einzubeziehen.

= Nur Schlisselfeld-Vergleich: Haben Sie diesen Modus gewahlt, so beschranken Sie die Suche auss-
chlieBlich auf die ausgewahlten Schliisselfelder. Die Einstellungen im Bereich Regulare Suche sind
deaktiviert. Der Schliisselfeld-Vergleich erfolgt als strenger Textvergleich (d.h. ohne Fuzzy-Logik).

Die eigentlichen Einstellungen nehmen Sie auf den entsprechenden Registerkarten vor.

Im Bereich Importdateien kénnen Sie bestimmen, ob Sie Dublettengruppen in allen Adressen bilden mécht-
en oder nur dann, wenn die potenziellen Dubletten aus verschiedenen Importdateien stammen. Aktivieren
Sie im letzteren Fall die Option nur aus verschiedenen Importdateien.

Dieser Bereich existiert nur, wenn mehr als eine Adressdatei importiert wurde, d.h. Adressen wurden

gemerged (auf Seite 52).

Registerkarte Reguldre Suche

-
Dublettensuche Optionen

o

Suchmodus | Regulére Suche | Schliisselfeldvergleich

Einstellungen
Bei Firmen Ansprechpartner beriidksichtioen
[] Adressen ohne Ansprechpartner ignorieren

|:| Ansprechpartner ohne Vornamen ignorieren

[] Firmenfiialen im gleichen Ort suchen

[]Feld "Firma 3" beachten

[7] Firmen- und Mamensfelder miteinander vergleichen
[] vorname bei Privatanschriften beriicksichtigen

[ cleiche Anschrift als Dublette anzeigen

Cbereinstimmung Suchintensitat

J

ahnlich genau geringfschneller

)

hochflangsamer

QK ] [ Abbrechen

Bei Firmen Ansprechpartner beriicksichtigen

Haben Sie bei einer Firma zwei Ansprechpartner, so werden die beiden Adressen als Dubletten erkannt. Sie
vermeiden dies, indem Sie durch die Aktivierung dieser Option das Feld "Ansprechpartner” mitberiicksichti-
gen. Dabei wird auch in den Feldern "Vor-" und "Nachname” gesucht. Lassen Sie diese Option deaktiviert,
wenn Sie sichergehen wollen, dass jede Firmenadresse nur einmal angeschrieben wird.
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Adressen ohne Ansprechpartner ignorieren

Haben Sie fiir eine Firma einen Adressdatensatz ohne Ansprechpartner und einen oder mehrere mit
Ansprechpartner, erkennt die Dublettensuche alle Adressdatensatze zu dieser Firma als Dublettengruppe.
Méchten Sie, dass in solchen Fillen alle Adressdatensitze verwendet werden (mit und ohne Ansprechpart-
ner), aktivieren Sie dieses Kontrollkéstchen.

Ansprechpartner ohne Vornamen ignorieren

Diese Option arbeitet analog. Angenommen Sie haben fiir eine Firma mehrere Adressdatensatze mit dem-
selben Nachnamen fiir den Ansprechpartner. Ist einer dieser Datensatze ohne Vorname und einer oder
mehrere sind mit Vorname, so erkennt die Dublettensuche alle Adressdatensatze dieser Firma als Dublet-
tengruppe. Mochten Sie, dass alle Adressdatensatze verwendet werden (mit und ohne Vorname), aktivieren
Sie dieses Kontrollkastchen

Firmenfilialen im gleichen Ort suchen

Wenn Sie Firmenfilialen im gleichen Ort suchen lassen, werden auch diejenigen Datenséatze als Dublet-
ten angezeigt, deren Anschriften innerhalb der gleichen Stadt unterschiedlich sind, deren Namen jedoch
ibereinstimmen (z.B. bei Filialen einer Bank in Berlin oder Miinchen).

Firma 1 Firma 2 StraBBe PLZ Ort

Deutsche Post AG Center-Filiale Kéln 1 Breite Str. 6-26 50667 Koln
Deutsche Post AG Center-Filiale Kéln 30 Venloer Str. 241-245 50823 Kaln
Deutsche Post AG Center-Filiale Kéln 41 Geibelstr. 29-31 50931 Koln
Deutsche Post AG Center-Filiale Kéln 71 Lyoner Passage 14 50765 Koln

Feld "Firma 3” beachten

Die Dublettensuche beriicksichtigt bei den Feldern "Firma 1" und "Firma 2" auch Vertauschungen, wie im
folgenden Beispiel:

Firma 1 Firma 2
form + stil Mébelfabriken KG Fritz Lehmenkdhl
Fritz Lehmenkiihl form + stil Mébelfabriken KG

Mit dieser Option kdnnen Sie zusatzlich das Feld "Firma 3" einbeziehen. Beachten Sie jedoch, dass sich
dadurch die Suche verlangsamt.

Firma 1 Firma 2 Firma 3
form + stil Mébelfabriken KG Fritz Lehmenkiihl
Fritz Lehmenkiihl form + stil Mébelfabriken KG
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Firmen- und Namenfelder miteinander vergleichen

Oft kommt es vor, dass Firmen- und Namenfelder z.B. vertauscht werden oder dass ein Einzelunternehmer
mit seinem Namen als Firma und als Privatperson erfasst wurde.

Firma 1 Firma 2 Vorname Nachname
Peter Gindels

Rechtsanwalt Peter Glindels

Mit dieser Option kdnnen Sie solche Falle aufspiiren; der Manager Presse Distribution vergleicht dabei
samtliche Varianten.

Vorname bei Privatanschriften beriicksichtigen

StandardméaBig werden in die Suche nur der Nachname und die Anschrift einbezogen, d.h. jeder Haushalt
wird nur einmal angeschrieben.

Vorname Nachname StraBe PLZ Ort
Heike Kurz Eupener Str. 19 52066 Aachen
Peter Kurz Eupener Str. 19 52066 Aachen

Haben Sie diese Option aktiviert, so wird jedes Familienmitglied beriicksichtigt und nicht als Dublette
gewertet.

Gleiche Anschrift als Dublette anzeigen

Haben zwei Personen die gleiche Anschrift, werden Sie mit dieser Option als Dublette erkannt. Das Gleiche
gilt fir Firmen; eine Privatperson und eine Firma mit jeweils gleicher Anschrift werden jedoch nicht als
Dublette ausgegeben.

Achten Sie bei dieser Option darauf, dass keine Hochh&user oder Industrieparks, in denen alle Firmen eine
identische Anschrift haben, in lhren Adressdaten vorkommen, da diese sonst als Dublettengruppen erkannt
werden.

Diese Option ist automatisch deaktiviert, wenn Sie die Suchintensitat reduzieren.

Schieberegler ”Ubereinstimmung”

Mit diesem Regler stellen Sie ein, wie genau die Feldinhalte lbereinstimmen missen, um als Dublette
erkannt zu werden. Gerade bei Namen und Firmen kommt es immer wieder zu Fehlern, Buchstabendrehern
0.4. Die Voreinstellung des Reglers (in der Mitte) reicht in der Regel aus. Um noch mehr &hnliche Schreib-
weisen aufzuspiiren, stellen Sie den Regler weiter nach links.

Erhalten Sie zu viele Pseudo-Dubletten, stellen Sie Ihn weiter nach rechts auf "sehr genau”.

Schieberegler "Suchintensitat”

Bei relativ groBen Adressdatenbestédnden (mehr als 20.000 Adressen) mit einer Verteilung auf wenige Leitre-
gionen empfiehlt es sich, die Dauer der Dublettensuche zu verkiirzen, indem Sie die Suchintensitat herab-
setzen. Eine geringere Intensitat bewirkt, dass die Dublettensuche weniger Adressen miteinander vergleicht,
weil auch weniger zur Verfiigung stehenden Parameter beriicksichtigt werden und u.U. nicht alle Dubletten
gefunden werden konnen.
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Registerkarte Schliisselfeldvergleich

| Suchrmodus I Reqgulare Suche| Schiisselfeldvergleich |

Einstellungen

Schligselfelder
Kunden-r.

[ Leere Schiiisselelder ignorieren

[ GroR-#kleinschreibung berick sichtigen

0K | [ Abbrechen

Schliisselfelder

In diesem Dropdown-Menii wahlen Sie die Felder durch Aktivieren der Kontrollkastchen aus.

Leere Schliisselfelder ignorieren

Mit dieser Option werden leere Schliisselfelder nicht beriicksichtigt. Liegen z.B. bei sehr vielen Datensétzen
im Schlisselfeld "Kunden-Nr." keine Angaben vor, wertet die Suche die leeren Felder als Dubletten. Das
Aktivieren dieses Kontrollkastchens vermeidet dieses ungewollte Verhalten.

GroB- /Kleinschreibung beriicksichtigen

Zum Beispiel werden die Feldinhalte "eBay”, "ebay”, "Ebay” oder "EBAY" standardmaBig als gleich ange-
sehen und demnach in einer Dublettengruppe angezeigt. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen, wenn Sie
nicht mochten, dass die Dublettensuche Dubletten anzeigt, die sich in der GroB- und Kleinschreibung
unterscheiden.



139 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

4.6.2 Ergebnis

[ - Manager Presse Distribution Dublettensuche - 11-2015 SLN-INT (7KZ 6666

ki

Mlapprott Klapproth

Herr Dr. Max Martin Herr Max Martin
Wiirselener Str. 133 52477 Alsdorf Wiirselener Str. 133 52477 Absdorf

Mehrfachbezieher (... 1 Mehrfachbezieher (... 1

~\Abonnenten.xls (Mappe #1 - Abonnenten - \Abonnentenxls (Mappe #1 - Abonnenten

Adresse 2.154 Adresse 2.153

Klapproth Klapproth

Harr N M aw Maekin Hare N B Bt

Adreszansicht Cublettengruppe 1von 1 & Adressen anschresben 0 Adressen micht anschreben

Die gefundenen Dubletten werden in Gruppen zusammengefasst dargestellt. So kénnen Sie sofort entschei-
den, ob es sich tatsachlich um identische Anschriften handelt und wenn ja, welche der aufgefiithrten Adressen
angeschrieben werden sollen. Uber die Navigationspfeile kdnnen Sie sich durch diese Gruppen bewegen.

Mit einen Rechtsklick auf eine Adresse konnen Sie diese iber das Kontextmenl entweder bearbeiten, zur
Anschrift freigeben oder sperren. Ein Briefumschlag symbolisiert, dass die Adresse angeschrieben wird,
der Papierkorb bedeutet, dass die Adresse nicht verwendet werden soll. Dies kénnen Sie auch mit einen
Einzelklick auf das Symbol oder durch einen Doppelklick auf die jeweilige Adresse festlegen.

Association for Computing Machinery
ACM

Anzchreiben Strg+a,
Iﬁl Bearbeitern Strg+B
(uelldateinamen anzeigen

P.0. Box 92 06

C\Users\Public\Docum...\Internationalxls

Darstellung

Die Ergebnisse der Dublettensuche kénnen in zwei unterschiedlichen Ansichten eingesehen werden:

Darstellung als Adressblock

Diese Darstellung der einzelnen Anschriften erinnert beispielsweise an ein Adressetikett.
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Association for Computing Machinery
ACM

P.0. Box 92 06 Boston, MA 02205-...

C\Users\Public\Docum...\International.xls

Ein Briefumschlag neben der Anschrift signalisiert, dass diese Adresse angeschrieben werden soll. Durch
einfaches Klicken auf den Briefumschlag oder durch Doppelklicken auf die Adressen dndern Sie diesen
Status bei Dubletten in "nicht zur Anschrift freigegeben”.

Diese Markierung kann nach Beendigung der Dublettensuche in der Adressverwaltung (auf Seite 76) tber
die Option Adresse ignorieren riickgangig gemacht werden.

ST
L%

Association for Computing Machinery
ACM

P.0. Box 92 06 Boston, MA 02205-...

C:\Users\Public\Docum...\International.xls

Weitere Felder hinzunehmen

In der Darstellung als Adresse werden standardmiBig nur die Anschriftendaten dargestellt. Uber die Schalt-
flache Felder kdnnen weitere Felder eingeblendet werden, mit deren Informationen eine bessere Unterschei-
dung eventueller Dubletten moglich wird.

Die hier zur Auswahl stehenden Felder sind abhangig von den Optionen, die Sie bei der Feldzuordnung
vor dem Adressimport (auf Seite 52) ausgewahlt haben; nur die Felder, die Sie aus lhrer Originaldatei
tibernommen haben, stehen lhnen hier zur Verfiigung.

Anschriftsfelder

[ Firma1
[ Firmaz2
[ Firma3
[# Ansprechpartner
[+ Strafienanschrift
¥ Postfachanschrift

Zusatzfelder

Kunden-Nr.
Worname
Machname
Abteilung
Position
Telefon

dere Felder

Feld 12

Feld 13

Feld 14

| Feld 15
his)

[] Adresszeile 4

O
|
an

Name der Datenguelle anzeigen

[ Alle ” Keine ” Standard ] ’ oK ][Abbredﬂen
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Falls Ihre Adressdatei ausschlieBlich Privatadressen enthalt, verandert sich die zur Verfiigung stehende
Feldauswahl - die Felder Firma 1 bis Firma 3 werden nicht langer mit angeboten.

Uber die Schaltfliche Alle werden samtliche aufgelistete Felder angezeigt. Die Schaltfliche Keine deaktiviert
alle Felder wahrend die Schaltfliche Standard die Markierungen auf die Standardvorgaben des Manager
Presse Distribution zuriicksetzt.

Die gesetzte Option Name der Datenquelle anzeigen liefert bei jeder Dublettenadresse den Pfad und Namen
der Ursprungsdatei.

i 1030

Trastum oHG Trastum oHG

Olhydraulik + Antriebstechnik Olhydraulik + Antriebstechnik

Herr Martin Loiblele -

Niddertalstr. 8 63683 Ortenberg Niddertalstr. 8 63683 Ortenberg
C\Users\Public\Docum...\International.xls C\Users\Public\Documents...\Adressen.xls

Darstellung als Tabelle

In dieser Ansicht werden alle zu den Datensatzen gehorigen Felder aufgelistet, wobei die Dubletten jeweils
in den Tabellenspalten nebeneinander dargestellt werden. Auf diese Weise stehen mehr Informationen zur
Verfigung, mit deren Hilfe die Dubletten verglichen werden kdnnen, als in der Ansicht "Adresse”, die dafiir
jedoch bersichtlicher ist.

«f OK » abbrechen [I Pause | [+ Darstelung '| Gruppenibarsicht

ket &1 - ¥ | | —

Adresse Mr. 2155 | Adresse Nr, 2155 .| Adresse Nr, 2154

Firma1l Kapprott Klapprath Klapproth
Firma2

Frmal

Strabe Wilrselener Sir. Wirselener Sir,
Hausnummer 133 135
Stralienzusatz

Postfach

PLZ (Strale)

PLZ (Pastfach)

PLZ (Grofiempfanger)

Ot (Strabe)

Crt (Postfach)

Ort (Grolempfanger)

Land

Arrede Herr
Titad e

L)

Detalangidht Dublettengruppe 1 von 1 & Adressen anachresben 0 Adressen micht anschreben

Ein "Briefumschlag” lber einer Anschrift signalisiert, dass diese Adresse angeschrieben werden soll. Durch
einfaches Klicken auf den Briefumschlag dndern Sie diesen Status bei Dubletten, die nicht angeschrieben
werden sollen, in "nicht zur Anschrift freigegeben”.
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¥ e i ; | -

\-.zj Adresse hr, 2151

Stralenzusstz
Postfach

PLZ (Straile)

PLZ (Postfach)

PLZ (Grofempfanger)
Ort (Strabe)

Ort {Postfach)

Ot (Groflempfanger)
Lard

Arrede

Tikal
L]

Detalanaicht Dublettengruppe 1von 1

Gruppeniibersicht

& Manager Presse Distribution
o 0K 3 Abbrechen lemlﬂbasﬂm'|lm|
T 0E 2 Pglad T
Gruppe Gemeinsamer Ort

-y

-

Taylor &Fr...
Psycholog...
(QrCLd.)
American E...
Alumni Office
2B Zentra...
Rieddrucke...
Trumpler G...
Trutzel
Mintrop G...
TREPEL ...
Venten
Turnczyk
Tr&stim oHG
Verlag fir ...

Bwaowuoovswwmw-

BOSTON, MA 02205-9206
CO KILDARE

REDHILL, SURREY RH1 105
LONDON, SW3 30L
LONDON, EC1V 3Q6
LONDOM EC4V 5EX
ASHTEAD, SURREY, KT21 200
ANDOVER, HANTS, 5P 10 ING
BERM

Biblis

Worms

Frankenthal

Wieshaden

‘Wieshaden

Darmstadt

Salauf

Ortenberg

Dreigich

v v

L I N N I ]
KO owe R R LA R R R R ORI R R R R R ORI R R

Gruppenibersicht  Dublettengruppe 1 von 69

168 Dubletten gesamt

1 bearbeitete Gruppe

1 Adresse nicht anschreiben

In dieser Darstellung werden alle gefundenen Gruppen untereinander aufgelistet, ohne dass die einzelnen
Dubletten angezeigt werden. In den Spalten "Gemeinsamer Firmenname" (bei Privatadressen: "Gemein-
samer Name”) und "Gemeinsamer Ort” werden die Informationen aufgelistet, welche bei allen Adressen
innerhalb der Dublettengruppe identisch oder sehr dhnlich sind.

Dargestellt wird der entsprechende Inhalt der ersten Adresse aus der jeweiligen Dublettengruppe:

Ist der entsprechende Text "vollstandig ausgeschrieben”, bedeutet dies, dass genau dieser Text in allen
Adressen identisch ist.

Ist der entsprechende Text "in Klammern dargestellt”, bedeutet dies, dass die Dublette aufgrund phonetis-
cher Ahnlichkeit erkannt wurde (z.B. Meier Kosmetik und Maier Kosmetik).

Ein mit "..." endendes Wort ist bis zu dem letzten dargestellten Buchstaben bei allen Adressen der Dublet-
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tengruppe identisch, einzig die Endungen oder Fortsetzungen unterscheiden sich.

In der Spalte "Adressen” wird die Anzahl der jeweils gefundenen méglichen Dubletten aufgefiihrt; die Spalte
"Markiert” gibt Auskunft dariiber, wie viele dieser Anschriften tatsachlich angeschrieben werden sollen.

In der Spalte "Dubletten Markierung bearbeitet” werden alle Datensitze markiert, die im Rahmen der
Dublettensuche manuell oder liber einen der pauschal giiltigen Auswahlschalter verdndert wurden.

13
v

Die Spalte "Dublettengruppe im Detail angeschaut” verdeutlicht, welche der Gruppen bereits gedffnet
wurden, ohne dass notwendigerweise auch Veranderungen vorgenommen wurden.

Ja)
v

Die Spalte "Hinweis auf uneindeutige Markierungen” wird mit einem Ausrufezeichen # gekennzeichnet,
wenn zuvor der Auswahlschalter "Adresse mit den meisten Daten markieren” betatigt wurde, der Manager
Presse Distribution jedoch keine eindeutige Entscheidung treffen konnte. Diese Gruppen miissen manuell
nachbearbeitet werden, wenn nur eine oder nur ausgewahlte Adressen angeschrieben werden sollen.

Wird eine der aufgefiithrten Gruppen markiert, kann sie durch Klick auf die Schaltfliche Gruppenansicht
gedffnet und die hierin enthaltenen Dubletten kénnen bearbeitet werden. Uber dieselbe Schaltfliche wech-
seln Sie aus dieser Darstellung wieder in die Darstellung der Dubletten einer Gruppe.

Auswahlschalter fiir alle Dublettengruppen

Symbol Erlduterung

= Setzen Sie automatisch nur denjenigen Adressdatensatz zum Anschreiben aktiv, zu dem die
meisten Daten vorliegen.

g Priorisieren Sie Ihre Adressdatenquellen, so dass die Adresse mit der hochsten Prioritdt automa-
tisch zum Anschreiben ausgewahlt werden kann; detailliertere Informationen dazu finden Sie
weiter unten (auf der nachsten Seite).

|  Aktivieren Sie einen Datensatz basierend auf einem Datum (&ltester, jiingster) zum Anschreiben;
detailliertere Informationen dazu finden Sie weiter unten (auf dieser Seite).

Geben Sie alle Datensitze zum Anschreiben frei.
= Alle Datensatze verwerfen; keine der Adressen wird zur Anschrift markiert.
Nur der erste Datensatz einer Gruppe wird aktiviert.

& Nur der letzte Datensatz wird aktiviert.

Bei Auswahl des Meniipunktes Gruppeniibersicht gelten die sechs Auswahlschalter nicht mehr nur fir
die aktuelle Dublettengruppe, sondern fiir alle Gruppen gleichzeitig. Dies kann die Entscheidung, welche
Adresse angeschrieben werden soll, sehr beschleunigen.

Bitte beachten Sie aber, dass durch die Verwendung dieser Funktion bereits zuvor gefallte Entscheidungen
einzelner Dubletten iiberschrieben werden.
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Aktivierung eines Datensatzes basierend auf einem Datum

Das Markieren eines Datensatzes auf Datumsbasis ist dahin gehend komplexer, dass Sie in einem vorgeschal-
teten Dialog das Verhalten definieren kénnen.

Adressen nach Datum mm l&]

Feldauswahl
Feld mit Datumnsangabe: [Feld 12 ']
D1 atumsformat: [ TT.tk.JI[I] hd ]
Draturmsbeispisk [20m.2m4 |
|| Fehlendes D atum interpretisren als: -
"] Ungiiliges Dratum interpretiensn ks 20.01.2014 -

Adresse anschreiben
@ mit dem jlingsten D atum

() ik dern Zlkesten D aturn

[ ok || Abbrechen |

Bei Verwendung dieser Option ist es notwendig, dass in Ihrer Adressmenge mindestens ein Datumsfeld
enthalten ist und dass Sie dieses auch importiert haben.

Wibhlen Sie ber das Dropdown-Meni Feld mit Datumsangabe das Feld, das das zu beriicksichtigende
Datum enthélt und bestimmen Sie iiber Datumsformat eines der unterstiitzten Formate.

Uber die Optionen Fehlendes Datum setzen als und Ungiiltiges Datum setzen als legen Sie auf Wunsch
fest, wie der Manager Presse Distribution mit leeren bzw. falschen Feldinhalten umzugehen hat.

Im Bereich Adresse anschreiben spezifizieren Sie schlieBlich, ob Sie die Adresse mit dem jiingste oder
altesten Datum anschreiben mochten. Dabei werden natiirlich die gesetzten Optionen fiir falsches oder
fehlendes Datum beriicksichtigt.

Haben Sie diesen Aktionsschalter einmal betitigt, wird dieser um einen Pfeil erginzt. Uber diesen Pfeil
kommen Sie jederzeit wieder an die Einstellungen, die Sie dann dndern kdnnen.

Priorisierung von Datenquellen

Haben Sie z.B. Adressen hinzugekauft bzw. gemietet, so missen diese mit den eigenen Daten abgeglichen
werden. In der Dublettensuche ist ein weiterer Auswahlschalter & aktiviert, mit dem man die Priorisierung
der Datenquellen festlegen kann.
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Crp———

Adressquellen-Prioritat

Quele Werzeichniz Anzahl Adressen

regional. bt C:\ProgrammeiDeutzche .. 530
Adressen. sz CihUserstPublic\Docume... 19678
Adressen Labelfor...  C:AUsers\Public\Docume... 4579
International xls C:AUsers\Public\Docume...  E5E1
<neu angelegt> 0

Biei mehreren Markierungen aus einer Adressquelle

() Markierung beibehalten
@ Adresse mit den meisten Daten markisren
() Erste Adresse markieren

() Letzte Adresse markieren

[] Mur auf nicht eindeutig markierte Gruppen anwenden

[ ok || Abbrechen |

Dabei wird bei Dubletten aus unterschiedlichen Adressquellen nur die Adresse markiert, die aus der am
hochsten priorisierten Quelldatei stammt. Die Prioritaten in der Listeniibersicht sind dabei fallend, d.h. die
oben stehende Datei hat hochste Prioritdt, die unten stehende die niedrigste.

Stammen die Dubletten aus einer einzigen Adressquelle, knnen Sie mittels der Optionen im Bereich Bei
mehreren Markierungen aus einer Adressquelle festlegen, welcher Datensatz zu aktivieren ist.

Die Option Nur auf nicht eindeutig markierte Gruppen anwenden kann nur dann aktiviert werden, wenn
mindestens eine Dublettengruppe nicht eindeutig ist (siehe auch hier (auf Seite 143)). Der Manager Presse
Distribution bietet Ihnen durch diese Option die Mdglichkeit, diese speziellen Dublettengruppen einer geson-
derten Behandlung zu unterziehen, bei der Sie eigene Optionen wahlen kénnen, die nur fiir diese Gruppen
gelten (z.B. Erste Adresse markieren).

Gewaihlte Optionen

Uber die ¥ -Schaltfliche 6ffnen Sie das Fenster Gewdhlte Optionen, in dem Sie noch einmal Ihre Einstel-
lungen fiir die aktuelle Dublettensuche sehen.

el

Regulire Suche

Bei Firmen Ansprechpartner beriicksichtigen: Ja

Adressen ohne Ansprechpartner ignorieren; Mein
Firmenfilialen im gleichen Ort suchen: Mein
Feld "Firma3" beachten: Nein
Firmen- und Namenfelder miteinander vergleichen:  Mein
Vorname bei Privatanschriften berdicksichtigen: Mein
Gleiche Anschrift als Dublette anzeigen: Mein

Ubereinstimmung: mittel
Suchintensitét: Stufe 5 (hoch/langsamer)
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Steuerungsschaltflachen
+f OK

Beendet die Dublettensuche und iibernimmt die getroffene Auswahl fir das aktuelle Projekt. Anschriften,
bei denen die Option "Adresse anschreiben” nicht markiert ist, werden im aktuellen Projekt als inaktiv
markiert und nicht angeschrieben. Diese Markierung kann in der Adressverwaltung tber die Option "Adresse
verwenden" rlickgdngig gemacht werden.

2 Abbrechen

Beendet die Ergebniseinsicht der Dublettensuche, ohne dass die automatisch oder manuell vorgenommenen
Anderungen in die Adressdatei iibernommen werden.

Pauze

Stoppt die Bearbeitung des Projekts und speichert den aktuellen Bearbeitungszustand. Die Arbeit an der
Dublettensuche wird wieder aufgenommen, sobald das Projekt erneut gedffnet wird. In der Zwischenzeit
konnen keine Verdnderungen an diesem Projekt vorgenommen werden.

Bearbeiten

Diese Schaltfliche &ffnet ein Dialogfenster, in der Sie Anderungen am zuvor ausgewihlten Datensatz
vornehmen koénnen.
Nihere Hinweise zu den Optionen der drei Registerkarten erhalten Sie hier (auf Seite 76).

Protokoll

Die Ergebnisse der Dublettensuche werden in einem Uberpriifungsbericht gespeichert. Diesen Bericht kén-
nen Sie (iber die Schaltflachen einsehen, ausdrucken und als Textdatei speichern.

= =

Né&here Erlauterungen zu den weiteren Optionen der Protokollvorschau erhalten Sie im Kapitel Seitenansicht
(auf Seite 423).
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i 2 Drucken.., | T BOF.., | Sghieen

Protokeoll der Dublettensuche Stand: 0804 2016
Projekt: 2-2016 SLN-INT (ZKZ B666E) Sedte 1von 9

Sueche gestartet am 08.04 2016 10041 und beendat am 0804 2016 10:41
I E% sind 41 Dublefian in insgesamt 19 Dubletiengruppen varhanden.

Gewihlte Optionen:
Regutare Suche

B Farmzn Ansprechpanner berdcksic htigen: Ja
Adressan ohng Ansprachparbner ignonseran Mein
Ansprachpartnar ohne Vornamen ignoriaren: Miin
Firmenfiliaken im ghzichen Ot suchen Mein

| Feld "Firma3” beachten: Mein
Firmen- und Namenfelder miteinandar v rgieichen Mizin

f Viomarmse bei Privatanschrifen berGeksichligen: Man
Gheiche Anschrifl als Dublstls anzaigan Mein
[bereinstimmunag: mittel
Suchintensiat: Stufe 3

Dublettengruppen hilden aus allen Impaoridateisn

Dublettengruppe 1 mit 2 Dubletten

1. Originaladresse Nr.: 6.4T8 Anschreiben

Ouford University Press, Journals Marketing
Amencan Joumal of Epidemiology -

|Seite 1 ven 3

Zusatzlich zu den Ergebnissen der Dublettensuche werden die Datensatznummer der jeweiligen Adresse aus
der Ursprungsdatei sowie der Hinweis aufgelistet, ob die Adresse angeschrieben werden soll oder nicht.

Merging

Sie haben im Ergebnisbereich (auf Seite 139) die Moglichkeit, innerhalb der Dublettengruppen die einzelnen
Adressen von der Anschrift auszuschlieBen und die Anzahl der so ausgeschlossenen Exemplare mit anderen
Adressen zusammenzufiihren.

Hierzu bietet der Manager Presse Distribution einen weiteren Auswahlschalter:

Sobald Adressen vom Anschreiben ausgeschlossen werden, werden deren zugewiesenen Exemplare bei Klick-
en auf dieses Symbol auf die anzuschreibenden Adressen aufgeteilt.

Sollten Sie mit Teilbelegungen (auf Seite 158) arbeiten und die Sendungen innerhalb der Dublettengruppe
nicht beilagenrein sein, weist Sie der Manager Presse Distribution auf etwaige Konflikte hin, sodass Sie
jederzeit die Moglichkeit haben, den Vorgang abzubrechen bzw. Ihre Aktionen zu revidieren.

Bitte beachten Sie, dass die Zusammenfiihrung der Exemplare in der Dublettengruppe immer nur aktiv
durch Klicken des o.g. Auswahlschalters erfolgt.
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4.7. Nixie-Abgleich

Diese Funktion des Manager Presse Distribution gleicht die Adressdatei des aktuellen Projekts gegen eine
sog. Nixie-Datei ab, in der beispielsweise |hre zahlungsunwillige Kunden enthalten sind.

Nixieabgleich [

Adressen

Mixie-Datenquelle:

St e

b

Im Bereich Adressen lokalisieren Sie die Nixie-Datei, gegen die Ihr Adressbestand abgeglichen werden soll.

Klicken Sie hierzu die || -Schaltflache. Sie gelangen nun in den bekannten Import (auf Seite 52)-Dialog,
iber den Sie auch die diversen Feldzuordnungen vornehmen und sogar Import-Vorlagen (auf Seite 70)
anwenden koénnen.

Nach dem Import wird Ihnen der Umfang der Nixie-Datei angezeigt.

Sobald Sie den Nixie-Abgleich einmal durchgefiihrt haben, wird der entsprechende Meniipunkt um ein
Untermenii erweitert, Uber das Sie direkt auf das Protokoll zugreifen kénnen.

Optionen

Hier legen Sie fest, mit welchen Suchparametern der Nixie-Abgleich durchgefiihrt werden soll. Je nach
Einstellungen kdnnen Sie somit noch bessere Ergebnisse erzielen.

Suchmodus | Regulsre Suche | Schilisselieldveraleich |

Eirztelungen

@ Reaquldre Suche
(71 Reaulare Suche mit Schiusselfeldvergleich

() Mur Schliisselfeldvergleich

] [ Abbrechen
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Regulare Suche | §chliisselisldveralsich

Eirztelungen

[] Feld "Firma 3" beachten (langsarner)
[T Firmen- und Namenfelder miteinander vergleichen [langsamer)
[T]orname bei Privatanschiiften beriicksichtigen

[ Gleiche Anschrift als Dublette anzeigen

(bereinstimmung

(J

ahnlich gering/zchneller

Suchintensitat

Eei Firmen Snsprechpartner beriicksichtigen [ Adreszen ohne Snsprechpartner ignorieren

hach/langsamer

)

] [ Abbrechen ]
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Die Einstellméglichkeiten sind dabei mit denen der Dublettensuche (auf Seite 134) identisch.

Ergebnis

Dem eigentlichen Ergebnis vorgeschalteten Dialog entnehmen Sie die Anzahl der verglichenen Adressen.
AuBerdem sehen Sie die jeweilige Anzahl der identischen, sehr dhnlichen, dhnlichen oder wahrscheinlich

gleichen Adressen.

Sie konnen dann an dieser Stelle auswihlen, wie hoch der Grad der Ubereinstimmung sein soll, damit die

Adresse vor der Optimierung aussortiert wird:

Mixie-Abgleich - Adressen auswahle
Statistik [bereinstimmungen

Identizch:
Sehr dhnlich:
Auglandische Adressen: Ehrlich:

Wahrscheinlich:

Geszamtanzahl Adreszen:

lgnorierte Adressen:

Uberpriifte Adressen:

Adreszen auswahlen

Nicht anschreiben:

Anschreiben:

|dentizch Wahrzcheinlich

TR [ Abbrechen |

Dies stellen Sie mit dem Schieberegler im Bereich Adressen auswahlen ein, wobei jeder Strich auf der

Skala einer der o.g. Optionen entspricht.

Auf der unteren rechten Seite lasst sich dann direkt erkennen, wie viele Adressen bei der gewahlten Option

nicht angeschrieben wiirden.

Nach der Bestatigung lhrer Angaben durch Klicken der OK-Schaltfliche gelangen Sie in das Ergebnis-

Fenster.
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+f OK 3 Abbrechen (I Pm|mDuva|lm| e ‘f:cc|| W EEtETET =+

M BE 2o d
. Hame Strabe/Postfach

pLZjort

1 [ MJAT Deutschiand .. Martn-Beham 51, 4

63263 Neu-Isenburg

FHkunststoff Gmb  Am Langenhorster Bshnhof 2
3 -HektronikElektr,,,  Bitestr, 27
I Birombbel GmbH  Industriestr,
(3%-Mabel GmbH) Mainzer Str. 110
4D Design-Agentur ...  Frankenforster Str. 1413
A +HThermokabin...  An der Johannisbricke 14
L Rudolfstr, 1-11
Vaalser Str. 71
. Borchersstr, 18
. Titersburg 37
. [Edisonstr, 15
Juchostr, 40
Kafertaler Str. 258
Bostfach 105009
Waldhafer Str. 19
Knapper S, 36
Goethestr. 67

2
3
4
5
6
7
8
9
0

WUV TR AR

48607 Ochtrup
54293 Trier

64653 Lorsch
67547 Worms
51427 Bergsch Gladbach
66113 Saarbriscken
52070 Aachen
52074 Aachen
52072 Aachen
42277 Wuppertal
68623 Lampertheim
44143 Dortmund
68 167 Mannheim
60040 Heideberg
60123 Heidelberg
58507 Lidenscheid
63067 Offenbach

;

Treffer 1von 4.214

4.214 Treffer gesamt 407 Adressen anschreiben 3,807 Adressen nicht anschre

In einer separaten Spalte wird je Adresse der festgestellte Grad der Ubereinstimmung angezeigt.

Grundsitzlich ist die Art der Darstellung nahezu identisch mit dem der Dublettensuche (auf Seite 139),
auBer dass es keine Dublettengruppen gibt sondern einfache Adresspaare.

4 EE |

':zJ‘ Adresse 1

MfA[T Deutschiand GmbH

Frau Dr. Franziska Wefrer
Martin-Beham-5tr, 4 63263 Neu-lsenburg

AT Deutschiand GmbH

Frau Franziska Wefner
Martin-Eehaim-Str. 4 63263 Meu Isenburg

Adressansicht

Treffer 1von 4.214

Auch die Tabellendarstellung ist vergleichbar mit der der Dublettensuche.
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e e
o/ OK 3¢ Abbrechen (I Pause | [7] Dasstelng > | Gruppenibersich |
[
Zl] Adresse Nr. 1 Mide-Adresse 1
Frmal ™A Deutschland GmbH fM/A/1 Deutschiand GmbH
Frma2
Frma3
Strafie Martin-Behaim-Str. Martin-Behaim-Str.
Hausnummer 4 4
Postfach
PLZ (Strafe) 63263 63263
FLZ (Postfach)
PLZ (Grofempfinger)
Ort (Strafe) Neu-Isenburg Meu Isenburg
Ort (Postfach)
Ort (Grofempfanger)
Land
Anrede Frau Tau
Tited Dr.
Worname Franziska Franziska
Machname: ‘Wefner Wefrer -
Dietaiansicht Treffer 1von 4.214 Identisch Nicht anschreiben

Je angezeigter Adresse kdnnen Sie entscheiden, ob diese angeschrieben werden soll oder nicht. Eine Vorein-
stellung haben Sie bereits mit dem notwendigen Grad der Ubereinstimmung in dem vorgeschalteten Dialog
getroffen. Sie konnen diesen aber auch durch Betatigen der . -Schaltflache erneut aufrufen und einen
anderen Grad festlegen.

4.8. Code-Generierung

Der Manager Presse Distribution erlaubt die Generierung falschungssicherer Codes fiir alle Sendungen. Diese
Codes kénnen dann spater in ein Seriendruckdokument (auf Seite 332) integriert und so dem Empfanger
zuganglich gemacht werden. Das erlaubt es zum Beispiel, dem Empfanger Zugriff auf erweiterte, person-
alisiert Inhalte etwa (iber eine Internetseite gewahren.

Sobald die Codes einmal generiert wurden, andert sich der Meniipunkt Code-Generierung zu einem Unter-
meni, in dem die Einstellungen zur Generierung nochmals angepasst und die Codes neu erzeugt werden
kénnen.
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4.8.1 Einstellungen

Code-Generierung x

Codes generieren

Prafis: |Muster- |

Sicherheit: Miedrig L Hoch

(®) Mur folgende Zeichenklassen verwenden
GroBbuchstaben Kleinbuchstaben Ziffern
[+] Ahnliche Zeichen ausblenden (z.B. 1,1,1, 0,0, 0, ...)

() Benutzerdefinierte Zeichenklasse verwenden

Zul3ssige Zeichen 0123456789
Varschau
Code *): Muster-PJpgh

*) 12 Zeichen, Trefferwahrscheinlichkeit ca. 1 zu 110.000

Angenommene Anzahl Adressen: 4582 &
stbruc

Codes generieren
Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Codes generieren, um die Funktion zu nutzen.

Legen Sie mit dem Schieberegler den gewiinschten Sicherheitsgrad fest: Je hoher dieser sein soll, desto
mehr Zeichen werden fiir die Code-Generierung verwendet. Dariiberhinaus kénnen Sie ein fixes Prafix vor
jeden Code stellen.

Mit aktivierter Option Nur folgende Zeichenklassen verwenden kénnen Sie die Zeichen, die in dem Code
vorkommen, zu Gunsten der Code-Lesbarkeit (aber zu Ungunsten der Code-Sicherheit) definieren:

= GroBbuchstaben erlaubt die Verwendung von GroBbuchstaben A bis Z.
= Kleinbuchstaben erlaubt die Verwendung von Kleinbuchstaben a bis z.
= Ziffern erlaubt die Verwendung der Zahlen 0 bis 9.

= Ahnliche Zeichen ausblenden verbietet bei der Code-Generierung die Verwendung leicht vertauschbar-
er Zeichen (z.B. kleines L und Ziffer 1 oder groBes O und Ziffer 0), so dass die Gefahr einer Code-
Fehlinterpretation reduziert wird.

Wibhlen Sie die Option Benutzerdefinierte Zeichenklasse verwenden, falls Sie die bei der Code-Generierung
zu berlicksichtigenden Zeichen selbst bestimmen mochten. Dazu miissen mindestens neun unterschiedliche
Zeichen eingegeben werden. Je mehr Zeichen Sie jedoch der Zeichenklasse zuweisen, desto weniger Zeichen
werden fiir den zu generierenden Code bendtigt - bei gleich bleibender Sicherheit.

Achten Sie bei Verwendung dieser Option dennoch darauf, dass Sie keine optisch leicht verwechselbaren
Zeichen verwenden (z.B. groBes S und Ziffer 5), um das Risiko einer Code-Fehleingabe durch den Anwender
Zu minimieren.
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Vorschau
Im Bereich Vorschau sehen Sie, wie sich typische Codes abhangig von lhren Einstellungen andern.

Es wird auBerdem berechnet, wie hoch die Wahrscheinlichkeit ist, dass jemand den Code mit einfachen
Mitteln errdt bzw. wie viele Versuche bei Brute-Force-Methoden rein statistisch gesehen nétig waren, um
ein einziges Mal einen richtigen Code zu generieren.

In dem Feld Angenommene Anzahl Adressen haben Sie die Moglichkeit, eine andere Adressanzahl
einzustellen, als das derzeitige Projektvolumen, um so die Konsequenz bei der Code-Erzeugung zu simulieren.

Regeln zur Codelange

Je hoher der Sicherheitsfaktor, desto langer wird der Code.

Je kleiner der Umfang der Zeichenklasse, desto langer wird der Code.
Je groBer die Adressanzahl, desto langer wird der Code.

Wenn Sie das Fenster mit OK schlieBen, werden die Codes automatisch generiert und den Adressen
zugewiesen.

4.8.2 Codes erzeugen

Uber den Untermeniipunkt Codes erzeugen werden die Codes mit den aktuellen Einstellungen neu generiert
und zugewiesen. Diese Funktion mag niitzlich sein, wenn Sie nach erfolgter Spezifikation der Einstellungen
neue Adressen importiert haben.

Nach der Code-Erzeugung steht lhnen das Feld generierter Code (auf Seite 386) zur Verfliigung, das den
Code zur jeweiligen Adresse enthalt.
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5 Menii Vorbereitung

Uber dieses Menii werden alle notwendigen Angaben zu der Sendung selbst sowie zu deren Fertigung in
Bunden und ggf. auf Paletten gemacht. Nachdem alle Vorgaben getatigt wurden, wird hier schlieBlich die
Optimierung zur Ermittlung der notwendigen Sortierreihenfolge der Adressen fiir die Fertigung vorgenom-
men.

Als weiteren Service des Manager Presse Distribution finden Sie hier die Option, fir Ihr aktuelles Projekt
den Datenaustausch anzustoBen. Bei Fragen zu diesem Thema wenden Sie sich bitte an den /T Customer
Support Post (auf Seite ??) (IT CSP).

5.1. Angaben zur Sendung

Dieser Meniipunkt ist nur dann sichtbar, wenn beim Anlegen eines neuen Projektes (auf Seite 18) als Ver-
sandservice Same-Day-Service (SDS), Next-Day-Service (SLN) oder Second-Day-Service (ELN) ausgewahlt
wurde.

5.1.1 MaBe

Auf dieser Registerkarte werden alle Angaben zu Format und Gewicht der einzelnen Sendung des aktuellen
Projekts verwaltet.
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Angaben zur Sendung

Malle  Zusatzleistungen Datamatrixcode

Eigenschaften (ohne Beilagen/Sorten)

Gewicht: 180 =g

Hihe: 4= mm

Format: DIM A4 e

lénge xBreite: | 207/ x | 210/ mm

Zusatzliches Umhdllungsgewicht

Mational: 10=(g International: ==\

Abbrechen

Eigenschaften (ohne Beilagen)

Mit den Einstellungen in diesem Bereich legen Sie die MaBe und das Gewicht der Ausgabe fest. Dabei
werden die Vorgaben aus der ZKZ-Verwaltung (auf Seite 245) ibernommen. Bitte passen Sie die Angaben

fir diese Ausgabe an, insbesondere die zum Gewicht und zur Dicke.

Das Format der Sendung hat lediglich informativen Charakter und hat keinen Einfluss auf die Berechnung
der Entgelte oder beispielsweise auf die Zusammenstellung von Bunden auf Paletten. Bei internationalen
Sendungen flieBt die Angabe zur Dicke einer Sendung allerdings in die Berechnung der maximalen Anzahl

Sendungen pro Behilter ein.

Zusatzliches Umbhiillungsgewicht

Bestimmen Sie in diesem Bereich das Umhiillungsgewicht jeder Sendung.

Die korrekte Verwendung dieses Werts ist insbesondere dann sinnvoll, wenn Sie mit Streifbandzeitungen
(auf Seite 182) oder Paketen (auf Seite 183) arbeiten, da dieses Gewicht bei der Zusammenstellung dieser
Gebinde nicht beriicksichtigt wird und somit die Zielgewichte genauer erreicht werden kénnen.
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5.1.2  Zusatzleistungen

Sie kénnen verschiedene Zusatzleistungen in Anspruch nehmen.

Angaben zur Sendung

Mafe Zusatzleistungen

Sonstiges
[]Premiumadress verwenden Datamatrixcode. ..
[ Trackamatch verwenden
[ kundennummer erforderlich

[] coGreen verwenden

Presse CoverPlus
(®) Kein Presse CoverPlus
i) Als Volbelegung
() Uber Beilagen/Sortensteuerung

Avtrechen

Sonstiges

In diesem Bereich kénnen Sie die Voreinstellung bzgl. Premiumadress (auf Seite 340), Track&Match (auf
Seite 346) und GOGREEN, die Sie in der ZKZ-Verwaltung (auf Seite 248) vorgenommen haben, dndern.

Fur die Verwendung von Premiumadress ist die Existenz einer Kundennummer obligatorisch, weil diese fir
die Erzeugung des Datamatrixcodes benétigt wird.

Die Kundennummer fiir die Verwendung von Premiumadress muss auBerdem fiir jeden Empfanger eindeutig
sein. Sollten Sie innerhalb eines Versandes denselben Empfanger mehrfach anschreiben, wird seine Kun-
dennummer natiirlich mehrfach verwendet. Fiir ein derartiges Szenario kénnen Sie die Option Eindeutigkeit
der Kundennummer sicherstellen deaktivieren.

Auch wenn die Option Premiumadress verwenden deaktiviert ist, kdnnen Sie lber die jeweiligen Optionen
die Existenz sowie die Eindeutigkeit einer Kundennummer erzwingen. Der Manager Presse Distribution
erzeugt im Bedarfsfall fehlende Kundennummern und priift bei der Optimierung deren Eindeutigkeit.

Mit Track&Match erfahren Sie mit hoher Sicherheit, wann und wo lhre automationsfdhigen Sendungen
ankommen. Friih genug und taggenau. Aktivieren Sie das Schaltkastchen, wenn Sie diese Zusatzleistung
in Anspruch nehmen mochten.
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Aktivieren Sie das Schaltkastchen GoGreen verwenden, falls Sie an dem Umweltprogramm der Deutschen
Post teilnehmen méchten. Ist dieses aktiviert, so kdnnen Sie in verschiedenen Positionsrahmen des Serien-
drucks (auf Seite 329) einen entsprechenden Vermerk drucken lassen. Beim Service GOGREEN werden
die durch den Transport entstehenden CO2-Emissionen in international anerkannten Klimaschutzprojekten
ausgeglichen. Weitere Details finden Sie im > Internet.

Presse CoverPlus
Hier kénnen Sie einstellen, dass Adressetiketten mit einem Werbeaufdruck versehen werden.

Wibhlen Sie die Option Als Vollbelegeung, um alle Adressetiketten mit einem Werbeaufdruck zu versehen.

Mit der Option Uber Beilagen/Sortensteuerung kénnen Sie die Beilagenverwaltung (auf der nachsten Seite)
verwenden, um zu kontrollieren, fiir welche Empfanger Sie Presse CoverPlus verwenden mdéchten. Dazu
wird das Presse CoverPlus als eigene Beilage behandelt. Nun haben Sie die Moglichkeit, fiir das Presse
CoverPlus eine Teilbelegung zu spezifizieren.

Datamatrixcode

Angaben zur Sendung

Mafie Zusatzleistungen Datamatrixcode
Varbelegung fiir den Datamatrixcode im Export/Seriendruck
[]Premiumadress vorbelegen PREMIUMADRESS

Produktvariante {nur national)

Fester Wert: 1 - Basis

Wert aus Feld: Einstellungen. ..
Premiumadress-ID

Fester Wert: 15

Wert aus Feld: Einstellungen. ..
Kundenspezifische Daten

Fester Wert:

Wert aus Feld: Einstellungen...

alphanumerisch

Format

Pressepost Etikett/Streifbandzeitung (52x52 Module)

Streifbandzeitung (26x26 Module)

Absender:

Einlieferer:

sbtrechen

Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie die fiir die Erzeugung eines Datamatrixcodes notwendigen Parameter
vorbelegen. Diese Daten werden dann im Seriendruck fir den Druck der Datamatrixcodes fir Premi-
umadress (auf Seite 340) bzw. Track&Match (auf Seite 346) und beim Adressexport (auf Seite 388)
verwendet.
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Ein Datamatrixcode ist erforderlich, wenn sie Premiumadress oder Track&Match verwenden. Nur in diesen
Fallen ist diese Registerkarte sichtbar.

Wenn Sie Track&Match ohne Premiumadress verwenden, sind die Eingabemoglichkeiten reduziert.

Angaben zur Sendung

Mafie Zusatzleistungen Datamatrixcode

Yorbelegung fiir den Datamatrixcode im Export/Seriendruck
[]TrackMatch vorbelegen

Kundenspezifische Daten
Fester Wert:
Wert aus Feld: Einstellungen...

alphanumerisch

pvtrechen

5.2. Beilagen/Sortensteuerung
Im diesem Dialogfenster machen Sie die Angaben zu den Beilagen, Sorten und/oder dem Mehrfachversand.

Falls Sie lhr Projekt ohne Beilagen fertigen moéchten bzw. es gar keine Beilagen enthélt, konnen Sie
diesen Punkt im Projektverlauf (auf Seite 11) analog zur Dublettensuche und Anschrifteniiberpriifung
Uberspringen, indem Sie per Rechtsklick den entsprechenden Meniipunkt ausfithren. Im weiteren Verlauf
eines Projektes werden Sie dann nicht mehr mit Beilagen oder Sorten konfrontiert.

Die Kombination von verschiedenen Beilagen, die an einen Empfanger gesendet werden, wird Sorte genannt.
Die vormals iibliche Nomenklatur des Manager Presse Distribution an dieser Stelle war Beilagenkombina-
tion. Diese Bezeichnung wird hier jedoch nicht mehr verwendet.

Haben Sie beim Adressimport Felder fiir die Belegung der Beilagen definiert, so werden diese automatisch
in der Spalte "Bezeichnung” aufgefiihrt und in der Spalte "Belegung” mit Teilbelegung aktiviert.
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[ Angaben zu Beilagen/Sortensteverung &

Nr.  Belegung Bezeichnurg Art Gewsicht [g]  Hohe [mm] fird Anzahl

01 Tedbelegung = Le=hensversicherung i Lachar pavgnis - 123 1.155

02 [Tedbelsgung = | Hausratverscherung Gegerstand - 23 L= 1.212

03 [Tedbelsgung = Krankenverscherung Diruackiesr peugris - 8= 1.152

04 Teibelegung = Haftpfichtverscherung Diruscker eugnis - 263 1146

05 jmine Belegurg v 0

04  KeneBeegung - o

07 KeneBedegung v 0

04 |KeneBelegung  ~ £

09 |Kene Belegung v 0

10 |Keine Belegung  * 0
Ale entfernen Statstk

L] | Abbrechen

In der Spalte "Art” koénnen Sie die Art der Beilage definieren. Es stehen zur Auswahl:

Beilagenart Erklarung

Druckerzeugnis  Druckerzeugnisse (z. B. Werbeprospekte, Abonnementwerbung, gemeinnitzige
Spendenaufrufe und entsprechende Zahlungsverkehrsvordrucke) sind entgeltfrei. Geben
Sie lediglich deren Gewicht an, da dieses zum Sendungsgewicht zahlt.

Rechnung Fir Rechnungen, die ausschlieBlich das Bezugsentgelt fiir das Tragerobjekt betreffen,
wird zusatzlich ein Entgelt berechnet.

Gegenstand Fir Gegenstande ist neben dem Gewicht auch die Hohenangabe relevant. Bis zu einer
Hohe von 2 mm werden Gegenstidnde wie entgeltfreie Beilagen behandelt; fiir Gegen-
stande, die hdher als 2 mm sind (bis maximal 30 mm), wird ein zusétzliches Entgelt
berechnet.

Presseerzeugnis Diese Sendungsart ist anzugeben, wenn ein Presseerzeugnis ohne eigenen Vertrag
Presse Distribution (ZKZ) beigelegt wird. Dessen Gewicht ergibt mit dem Gewicht
der Tragerzeitschrift ein Gesamt-Sendungsgewicht. Ist das beigefiigte Presseerzeugnis
ohne Vertrag Presse Distribution schwerer als das Tragerobjekt, so wird die sogenannte
Aufzahlungsregelung angewendet.

Mehrfachversand Legen Sie der Sendung ein Presseerzeugnis bei, das einen eigenen Vertrag Presse
Distribution (eigene ZKZ) besitzt, verwenden Sie diese Sendungsart und wahlen in
der entsprechenden Spalte aus der ZKZ-Verwaltung die gewiinschte ZKZ aus. Die
Sendungsankiindigung via AM erfolgt dann mit der Tragerzeitschrift, die Abrechnung
dieser ZKZ jedoch separat. Bei einem Mehrfachversand fallt z.B. kein Aufschlag fiir
das SLN an.

Presse CoverPlus Der Service Presse CoverPlus bietet Ihnen die Flexibilitat, von bestimmten Anforderun-
gen an die Gestaltung des Versandstiicks abzuweichen. Fiir den zusétzlich erforderlichen
postbetrieblichen Aufwand wird ein Zusatzentgelt erhoben. Sie haben die Moglichkeit,
bei betreffenden Teilauflagen, diese hier iiber die Sortensteuerung zu dokumentieren
und anzukiindigen.
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Bitte beachten Sie: Beilagen, die das Gewicht der Tragerzeitschrift Gberschreiten, sind grundsatzlich AGB-
widrig. Hierflir bestehen spezielle Entgelt-Regelungen, die Sie ggf. rechtzeitig mit lhrem Kundenberater
abklaren sollten.

Bei der Beilagenart Mehrfachversand erfolgt eine separate Gewichtsermittlung von Tragerzeitschrift und
beigefligtem Presseerzeugnis mit Vertrag Presse Distribution entsprechend der jeweiligen Sendungsart zu
Lasten des Tragerobjektes.

Haben Sie beim Anlegen eines neuen Projektes (auf Seite 18) als Zustellungsart die Streifbandzeitung
ausgewahlt, wird bei allen Beilagen kein zusatzliches Entgelt fallig. Stattdessen wird das jeweilige Beila-
gengewicht dem Gesamtgewicht der Streifbandzeitung zugeschlagen.

Legen Sie zusatzliche Beilagen an, indem Sie zuerst die Hinzufiigen-Schaltflache klicken und wahlen Sie in
der neuen Zeile in der Spalte Belegung z.B. die Vollbelegung. In den weiteren Spalten erginzen Sie dann
die Bezeichnung, die Beilagenart, Gewicht und ggf. die Hohe oder die ZKZ.

Falls Sie einzelne Beilagen wieder entfernen mdchten, markieren Sie diese und klicken entweder die gleich-
namige Schaltfliche oder wahlen als Belegungsart Keine Belegung aus. Der Vorteil des zweiten Vorgehens
besteht darin, dass Sie bei einer spateren Revidierung dieser Entscheidung recht leicht wieder auf Teil- oder
Vollbelegung wechseln kénnen, ohne die gesamten Angaben fiir die Beilage erneut eingeben zu miissen.

Wenn Sie den Button Alle hinzufiigen klicken, durchlauft der Manager Presse Distribution Ihren Adressbe-
stand und setzt die definierten Beilagen neu bzw. erganzt nicht vorhandene.

Die Schaltflache Alle entfernen 16scht alle definierten Beilagen auf einen Schlag.

Bitte beachten Sie, dass Sie bei diesem Vorgehen alle Beilagendefinitionen wie Bezeichnung, Gewicht, Hohe
usw. verlieren. Auch ein spateres Hinzufligen der in der Adressverwaltung zugewiesenen Beilagen bringt
diese Angaben nicht mehr zuriick. Alternativ sollten Sie daher in Erwagung ziehen, die Belegungsart auf
Keine Belegung zu setzen oder im Projektverlauf (auf Seite 11) die Beilagen zu tiberspringen.

Durch einen Klick auf die Statistik-Schaltflache wertet der Manager Presse Distribution Ihre Angaben aus
und zeigt die Anzahl der einzelnen Beilagen in der entsprechenden Spalte an.

Sobald Sie das Dialogfenster mit der Schaltfliche OK schlieBen, erhalten Sie im Ergebnisbereich (auf
Seite 13) noch einmal einen Uberblick iiber lhre Beilagen, insbesondere aber iiber die aus den etwaigen
Teilbelegungen resultierenden Sorten.
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Fir internationale Sendungen finden Sie hier insbesondere Anzahl, Gewicht und Kombinationen der Beilagen
(d.h. Sorten) nach Landergruppen und Beférderungsleistung aufgeschliisselt.
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5.3. Sortenbezeichnung und Fertigungsreihenfolge bearbeiten
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w1100 baial

Mit diesem Dialog kdénnen Sie die Bezeichnungen und Fertigungsreihenfolge der Sorten beeinflussen.

Lfd, Nr. | Inhalt der Sorte
o1 <ghne>
3 M, 03
04 Nr, 02
05 Nr. 01
06 Nr. 03, 04
o7 W, 02, 04
04 W, 01, 04
09 M. 02,03
10 Wr. 01, 03
11 W, 01, 02
12 M. 02,03, 04
13 Wr. 01, 03, 04
14 Wr, 01, 02, 04
15 M. 01, 02,03
16 W, 01, 02, 03, 04
Standardbezeichnung

Umbenennen

Aufwarts F7

Abwirts F&

Bezeschnungen H]

Sortierung ]
Hausratversidwerung, Krankenversicherung
Lebensversicherung, Krarkenversiderung
Lebensversicherung, Hausratversicherung

Hausratversicherung, Krankenversicherung, Haft...
Lebensversicherung, Krarkenversicherung, Hafip...
Lebensversicherung, Hausratversicherung, Hafipf.,,
Lebensversicherung, Hausratversicherung, Krank. ..
Lebensversicherung, Hausratversicherung, Krank. ..

Standardsorberung

] R <phnes

3 Nr. 03

4 S0E Mr. 02

3 465 Nr. 01

5 153 Nr. 03,04

] 154 Nr. 02, 04

ry 168 Nr. 01, 04

T 155 Nr. 02,03

B 164 Nr. 01,03

9 183 Nr. 01,02

] 58 Nr. 02,03, 04
0 50 Nr.01,03, 04
i1 50 Nr. 01,02, 04
12 57 Nr.01,02,03
14 17 Nr. 01,02, 03,04

[ [
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Uber die Schaltflichen Standardbezeichnung und Standardsortierung kénnen Sie zwischen verschiedenen
Standardvorgaben fiir die Bezeichnungen bzw. Fertigungsreihenfolge wahlen. Die im Popup-Menii der But-
tons fettgedruckten Eintrage sind diejenigen, die ausgewahlt werden, wenn Sie direkt den Button und nicht
auf den kleinen Pfeil daneben klicken.

Uber das Kontextmenii (Rechtsklick) kénnen Sie auch ginzlich freie Namen vergeben. Fiir eine manuelle
Sortierung konnen Sie ebenfalls das Kontextmenii oder die Schaltflaichen Aufwarts und Abwaérts verwenden.
Einfacher lassen sich die einzelnen Sorten in der Tabelle aber auch per Drag&Drop bewegen.

5.4. Angaben zur Fertigung

Dieser Meniipunkt ist nur dann sichtbar, wenn beim Anlegen eines neuen Projektes (auf Seite 18) als Ver-
sandservice Same-Day-Service (SDS), Next-Day-Service (SLN) oder Second-Day-Service (ELN) ausgewahlt
wurde.

Die Fertigung umfasst das Verpacken der fertigen Presseerzeugnisse in Bunde und die Zusammenstellung
der Bunde auf Paletten. Die hier gemachten Vorgaben haben Auswirkungen auf die Optimierung.
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5.4.1 Bunde

Angaben zur Fertigung

Bunde paletten Fertigungsverfahren Obergabe Mehrfachbezieher Optionen

Bundfertigung
Mindeststickzahl je Bund: L=

[IMaximale Stiickzahl je Bund:

Maximales Bundgewicht: 10000 = g

Reihenfolge
Sortierung der Bunde: Aufsteigend nach FLZ -
[]Fertigungsreihenfolge firr kleine Bunde optimieren

L=

-

sbprechen

Bundfertigung

Legen Sie in diesem Bereich die Mindest- und Maximalstiickzahl der Exemplare pro Bund sowie das maxi-
male Bundgewicht fest.

Wenn mindestens 5 Exemplare fiir eine Fertigungsstufe (Zustellbezirksgruppe (ZBG), Zustellstiitzpunkt
(ZSP)) vorliegen, sollten Bunde gefertigt werden, ab mindestens 10 Exemplaren pro Fertigungsstufe miissen
Bunde gefertigt werden.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Maximale Stiickzahl je Bund, falls Sie den Bund nicht nur durch das
Maximalgewicht sondern auch durch die maximale Anzahl der enthaltenen Sendungen begrenzen mochten
und geben Sie die gewiinschte Zahl ein.

Ein Bund darf aus ergonomischen Gesichtspunkten maximal 10 kg schwer sein. Es muss eine starke
Beanspruchung aushalten, d.h., die Stabilitat fir die postalische Behandlung muss gewahrleistet sein. Das
kann z.B. durch eine Umhillung des Bundes mit SchweiBfolie oder Verschniiren mit Kreuzbandern erreicht
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werden. Wie Bunde gebildet werden, ermittelt der Manager Presse Distribution auf Basis der ZEBU-Daten
(auf Seite 178) oder GSA-Daten (auf Seite 179).

Reihenfolge

Mit der Auswahlbox Sortierung der Bunde kénnen Sie auswahlen, ob Bunde nach PLZ oder nach der
Anzahl der enthaltenen Sendungen aufsteigend oder absteigend sortiert werden sollen.

Die Option Fertigungsreihenfolge fiir kleine Bunde optimieren bietet Ihnen die Mdglichkeit, die Reihenfolge
der Bundfertigung von deren jeweiligen GroBe abhangig zu machen. Da kleinere Bunde mit weniger Kraft
festgezogen werden miissen, um so Auffaltungen zu vermeiden, kénnen Sie auf diese Weise die Haufigkeit
reduzieren, die Einstellung lhrer Umreifungsmaschine zu verandern. Fertigen Sie einfach zuerst Ihre kleinen
Bunde und stellen Sie erst dann lhre Umreifungsmaschine auf die normalen Bunde ein.

Bestimmen Sie im Feld Maximalstiickzahl je kleinem Bund, wie viele Exemplare ein Gebinde in lhrem
Produktionsprozess maximal enthalten darf, um als kleiner Bund zu zahlen.

In der Auswahlbox Fertigungsreihenfolge definieren Sie, ob Sie die diinnen Bunde einer Palette lieber
unten oder aufliegend haben méchten. Der Fertigungsvorgang bzw. die Reihenfolge der zu fertigenden
Bunde (siehe Bundliste (auf Seite 195)) wird dementsprechend angepasst.

Bitte beachten Sie, dass die GSA-Sortierung beim Versandservice Basic-Service (BASIC/E+4) Prioritat vor
der Sortierung fiir kleine Bunde hat. Die paletteniibergreifende Sortierung nach kleinen Bunden kann daher
regelmaBig gestort sein. Innerhalb einer Palette funktioniert sie nur dann garantiert, wenn die Bunde auf
der Palette entweder alle dasselbe oder alle kein GSA-Programm haben. Sollten aus diesem Grund keine
stabilen Paletten zu fertigen sein, kdnnen Sie die Option BundgréBen auf GSA-Schichtpaletten ausgleichen
(auf der nachsten Seite) aktivieren.

Auch innerhalb einer Gruppe kleiner Bunde haben Sie mit der Auswahlbox Sortierung in der Gruppe die
Moglichkeit, entweder nach PLZ oder nach Anzahl Sendungen zu sortieren.
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5.4.2 Paletten

Angaben zur Fertigung

Bunde Paletten [bergabe Optionen

Palettenfertigung
B Faletten fertigen
Leergewicht der Paletten: 225 ka
Mindestgewicht der Paletten: 20035 kg
Héchstgewicht der Paletten: 7005 kg
Verteilung der Bunde: O Palettenhachstgewicht maximal ausnutzen;

(2) Ahnlich schwere Paletten fertigen
[ Gering gefiillte Depot-Paletten im SLM fertigen

-

Fertigungsreihenfolge
© standard

() Benutzerdefiniert:

N &

(_) Tourenplan:

Palettenfertigung

Ob Paletten gefertigt werden, hdngt von der Einlieferungsmenge ab. Bei ZEBU-Fertigung kann sich bei
sehr groBen Sendungsmengen oder auch bei stark regionaler Verbreitung lhrer Sendungen die Bildung einer
Zustellbezirksgruppen-Palette oder Zustellstiitzpunkt-Palette (5-stellige PLZ) lohnen.

Das Mindestgewicht fiir die Palettenfertigung betragt 200 kg (netto), das Hochstgewicht je Palette 700
kg bei einer Maximalhdhe von 1,80 m.

Diese verschiedenen Palettenfertigungen sind moglich:

Palette Erlauterung

Postleitzahlen-Palette 5-stellige Postleitzahl
mindestens 200 kg netto
unter 200 kg -> Leitregionspalette

Leitregions-Palette 1. + 2. Stelle der Postleitzahl
mindestens 200 kg netto
unter 200 kg -> Leitzonenpalette
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Palette Erlauterung

Leitzonen-Palette: 1. Stelle der Postleitzahl
mindestens 200 kg netto
unter 200 kg netto -> Deutschlandpalette

Deutschland-Palette  mindestens 200 kg netto
aufsteigende PLZ-Reihenfolge

Reicht das Gewicht fiir eine Postleitzahlen-Palette nicht aus, muss eine Leitregionspalette gebildet wer-
den; erreicht eine Leitregionspalette nicht das Mindestgewicht von 200 kg, so muss eine Leitzonen-Palette
gebildet werden. Bunde, fiir die keine Leitzonen-Paletten gebildet werden kann, werden auf Deutschland-
paletten zusammengefasst.

Wenn Sie lhre Sendung auf Paletten einliefern, aktivieren Sie das Kontrollkastchen Paletten fertigen. Legen
Sie das Mindest- und das Hochstgewicht fest.

Wahlen Sie anschlieBend die Verteilung der Bunde. Diese hat keine Auswirkungen auf die Anzahl der
Paletten.

Aktivieren Sie die Option Gering gefiillte Depot-Paletten im SLN fertigen, falls Sie keine Deutschlandpalet-
ten produzieren mochten.

Beim Fertigungsverfahren GSA steht die Option BundgréBen auf GSA-Schichtpaletten ausgleichen zur Ver-
fiigung. Ist diese aktiviert, werden Bunde auf GSA-Schichtpaletten innerhalb eines von lhnen bestimmbaren
Toleranzbereichs mit gleicher Hohe gefertigt, so dass sich diese auch automatisiert zu stabilen Paletten
stapeln lassen. Hierbei entstehen tendenziell mehr Leitregions- und weniger Postleitzahlen-Bunde.

Fertigungsreihenfolge

Durch eigene Einstellungen kénnen Sie hier den Produktionsvorgang beeinflussen, indem Sie die Reihenfolge
der zu produzierenden Paletten festlegen. Aktivieren Sie dazu die Option Benutzerdefiniert.

Uber das Symbol () gelangen Sie in das Dialogfenster, in dem Sie gewiinschte Fertigungsreihenfolge
definieren oder laden Sie eine bereits abgespeicherte Fertigungsreihenfolge, indem Sie auf das (- -Symbol
klicken.

Weitere Details zur Verwendung und Definition von Fertigungsreihenfolgen finden Sie hier (auf Seite 251).

Alternativ zur Fertigungsreihenfolge kdnnen Sie auch Touren definieren.

Bitte beachten Sie, dass eine Tourenplanung nur im Next-Day-Service (SLN/Schnellldufernetz) moglich
ist.

Die Tourenplanung darf nur nach Absprache bzw. nach Vorgabe des zustdndigen SLN-Depots erfolgen.
Andernfalls sind gravierende Laufzeitverzogerungen zu erwarten.

Weitere Details zur Tourenplanung finden Sie hier (auf Seite 251).
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5.4.3 Fertigungsverfahren

Angaben zur Fertigung

Bunde Paletten Fertigungsverfahren (bergabe Mehrfachbezieher Optionen

Fertigungsverfahren Sorten
(®) Einstromverfahren
Sortierung im Bund bei gleicher PLZ:  (8) Nach Strafie und Hausnummer
() Mach Sorten

() Mehrstromverfahren {mit Palettenkonsolidierung)
Sorte nach Sorte (palettenibergreifend)
Palette nach Palette (sortenibergreifend)
Mischform - gleichzeitig bestiickbare Paletten: 15
Urnrdstvorgdnge minimieren

() Sortenreine Fertigung {ohne Palettenkonsolidierung)

ssprechen

Der Manager Presse Distribution unterstiitzt die drei Fertigungsverfahren Einstrom, Mehrstrom und
Sortenrein.

Einstromverfahren

Bei diesem Produktionsverfahren werden alle Sendungen, unabhéngig welche Sorte dieser zugeordnet wurde,
nach ZEBU verteilt eingeliefert, d.h. in einem Bund kénnen u.U. verschiedene Sorten vorkommen.

Der Manager Presse Distribution Professional ermoglicht es Ihnen, zu bestimmen, ob Sie die Sortierung
im Bund bei gleicher PLZ nach Sorte oder nach StraBen vornehmen méchten. Diese Entscheidung hangt
von lhrer Vorgehensweise bei der Fertigung ab. Sortieren Sie nach Sorten, so hat dies keinen Einfluss auf
die Anzahl der Bunde.

Dieses Verfahren setzt einen sehr guten logistischen Produktionsprozess oder einen sehr leistungsfahigen,
ansteuerbaren Einleger voraus.
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Mehrstromverfahren (mit Palettenkonsolidierung)

Dieses Fertigungsverfahren ist bei der Produktion nicht so restriktiv wie das Einstromverfahren. Die Bunde
missen zwar auch nach ZEBU verteilt werden, jedoch nicht sorteniibergreifend sondern "nur” sortenrein.
Ein Bund beinhaltet demnach immer nur Sendungen mit derselben Sorte. Das hat zur Konsequenz, dass
die Anzahl der Bundziele steigt, die Komplexitat der Fertigung aber reduziert wird, da Umriistzeiten der
Produktionsanlage fiir jede Sorte minimiert werden.

Sorte nach Sorte (paletteniibergreifend)

Ist diese Option aktiviert, riisten Sie lhre Produktionsanlage exakt so oft um, wie es Sorten gibt. Dafiir
miissen aber alle zu fertigenden Paletten bereit stehen. Sie fertigen erst die erste Sorte und verteilen diese
nach und nach und gemaB Bundliste auf die verschiedenen Paletten. Danach wird die Produktionsanlage
fur die zweite Sorte umgeristet, diese dann gefertigt und auf die Paletten verteilt. Das Ganze erfolgt dann
fiir alle Sorten.

Palette nach Palette (sorteniibergreifend)

Mit dieser Option werden die Paletten nach und nach produziert. Das ist z.B. dann sinnvoll, wenn nicht
geniigend Lagerkapazitaten zur Verfiigung stehen. Pro Palette wird immer die entsprechende Sendungsan-
zahl der Sorte gefertigt, die darauf gepackt werden muss. Nach jeder Sorte muss dann die Produktionsanlage
fir die nachste Sorte umgeriistet, diese dann gefertigt und auf die Palette gepackt werden, bis der letzte
Bund der letzten Sorte fiir diese Palette gefertigt wurde.

Mischform - gleichzeitig bestiickbare Paletten

Bei dieser Fertigungsform werden die Vorziige beider vorgenannten Mehrstromverfahren kombiniert. Auf
der Basis der einstellbaren Anzahl gleichzeitig bestiickbarer Paletten fertigt die Optimierung zunichst eine
Paletteneinheit im "Sorte nach Sorte”-Verfahren. Deren Sendungen werden auf den vorgegebenen Paletten
konsolidiert. AnschlieBend wird die nachste Paletteneinheit gefertigt, was wiederum dem "Palette nach
Palette"-Verfahren ahnelt.

Sie umgehen damit zum einen die Stellplatz-Problematik der "Sorte nach Sorte"-Fertigung, kénnen aber
zum anderen den Umriistaufwand des "Palette nach Palette”-Verfahrens minimieren.

Geben Sie beispielsweise bei der Anzahl der gleichzeitig bestiickbaren Paletten eins ein, fertigt der Manager
Presse Distribution automatisch "Palette nach Palette”. Wahlen Sie hingegen eine recht groBe Palette-
nanzahl, wird Sorte nach Sorte gefertigt. Die Verwendung der Option Umriistvorgdnge minimieren erhoht
dabei Komplexitat der Berechnungsvorgange ungemein, sodass die Ergebnisse der Optimierung mitunter
nicht mehr nachvollziehbar sind.

Sortenrein (ohne Palettenkonsolidierung)

Bei der sortenreinen Fertigung handelt es sich um ein Verfahren, bei dem immer nur ganze Paletten einer
Sorte gefertigt werden.

Die sortenreine Fertigung ist nur nach vorheriger Sondergenehmigung durch die Deutsche Post AG méglich.

5.4.4

Ubergabe

Auf dieser Registerkarte spezifizieren Sie, wann und ob Sie die Sendungen lhres Projekts selbst einliefern
(Einlieferung) oder abholen (Abholung) lassen mochten.
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Angaben zur Fertigung >
Bunde Paletten Fertigungsverfahren Ubergabe  optionen
(bergabe
() abholung der Paletten durch die Deutsche Post
(®) Einlieferung der Paletten bei einer Annahmestelle der Deutschen Post
Direkteinlieferung = 20 Paletten bei einem Depot der Deutschen Post

Termin

Datum: 07.12.2022
Uhrzeit; 12:00

Direkteinlieferung durch

Mame: ‘Muster AG

Ansprechpartner: ‘Herr Max Mustermann

Strafie: Musterstr, (|12

PLZ, Ort: ‘11355 ||Ber|in 9
Land: Deutschland ~
Telefon: |+49 123 4567-89 Fan: |
E-Mail: ‘infﬂ@'ﬂust&r-ag.de |

Empfangsstelle

Name: DEPOTO4, Leipzig 2
Telefon: 0341 4657-0
E-Mail: |I:udispu:ueln|ei|:uzig @deutschepost.de |

Einlieferungsstelle

Einlieferunagsstelle: | Grast-12-3-01 (12529 Schanefeld) o

sbprechen

Im Bereich Termin geben Sie Datum und Uhrzeit der Ubergabe Ihrer Sendungen an die Deutsche Post an.

Die Einstellung, ob Sie die Sendung selbst einliefern oder von der Deutschen Post abholen lassen, wird aus
der ZKZ-Verwaltung (auf Seite 255) iibernommen.

Wenn Sie Einlieferung gewahlt haben, erscheint der Bereich Einlieferungsstelle. Sie kénnen hier die aus
der ZKZ-Verwaltung ibernommene Annahmestelle dndern.

Wenn Sie mehr als 20 Paletten fertigen und selbst einliefern mdchten, ist analog zur Abholung (s.u.) eine
Transportanmeldung erforderlich. Wahlen Sie dazu die Option Direkteinlieferung > 20 Paletten bei einem
Depot der Deutschen Post aus. Es erscheinen die Bereiche Direkteinlieferung durch und Empfangsstelle,
die genau Abholstelle und Empfangsstelle bei Abholung (s.u.) entsprechen. Tragen Sie bei Direktein-
lieferung durch also lhre Adresse bzw. die Adresse des Einlieferers ein und wahlen Sie die gewiinschte
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¥ Annahmestellen
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Annahmestellen (ELN)
Annahmestellen folgender Leitregion anzeigen: I:I
Typ PLZ Ort Anschrift BZ D
ﬂ 01069 Dresden Bayrische Str. 8 01 GrASt-01-3-02
'vj 01458  Ottendorf-Ckrilla Bergener Ring 10 01 Grast-01-3-01
.*_-J 02625 Bautzen Kreckwitzer Str. 11 02 GrASt-02-3-01
.‘j 03052 Cottbus Oststr, 5 03 GrAst-03-3-01
.'d 04158 Leipzig Poststr, 26 o4 GrASt-04-3-01
‘¢ 05188  Hohenthurm An der Spitze 1 06 Grast-06-3-01
5‘ 07552  Gera Jacob-A,-Morand-Str. 5 07  GrAst-07-3-01
'§ 08141  Reinsdorf Alfred-Meef-Str. 1 03 Grast-08-3-01
.‘j 09116 Chemnitz Winklhoferstr, 11 o9 GrAst-09-3-01
"_-J 12103 Berlin Eresburgstr. 21 12 GrASt-10-3-01
'3‘ 12529  Schinefeld An den Gehren 3 12 GrASt-12-3-01
"_-J 14532 Stshnsdorf Ruhlsdorfer Str, 73-77 14 GrASt-14-3-01
5‘ 16761  Hennigsdorf Walter ¥leinow-Ring 8 16 Grast-13-3-01
Meu. .. Abbrechen

Wenn Sie Abholung gewahlt haben, erscheinen die Bereiche Abholstelle, Empfangsstelle und Emp-
fangsstelle fiir nicht abholfdhige Produkte.

Die Palettenavisierungen fiir ELN und SLN unterscheiden sich in einigen Punkten. Die Grundfunktionalitat
ist jedoch bei beiden Avisierungstypen identisch.

Geben Sie als Abholstelle die Anschrift an, bei der die Deutsche Post lhr Mailing abholen soll.
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Angaben zur Fertigung

Bunde Paletten Fertigungsverfahren Ubergabe  mehrfachbezieher Optionen
(bergabe
(@) Abholung der Paletten durch die Deutsche Post
() Einlieferung der Paletten bei einer Annahmestelle der Deutschen Post

Termin

Datum: 18.01,2022 -~
Uhrzeit; 12:00

Abholstelle

Mame: |I'~"Iuster AG |
Ansprechpartner: | |
Strafe: |I'~"Iustersh'. ||12 |
PLZ, Ort: 12355 | |Musterhausen v|
Land: Deutschland w
Telefon: ‘ Fa: |
E-Mail: ‘ |

Empfangsstelle

MName: ‘ |

Telefon: ‘ Fax: |

E-Mail: ‘ |

Einlieferungsstelle fir nicht abholfahige Produkte

Einlieferungsstelle: | GrASt-03-3-01 (03052 Cottbus) W

pbbrecren

Sollte sich die Abholstelle von der in den Angaben des Einlieferers (auf Seite 46) angegebenen Adresse un-
terscheiden, weil sich z.B. Ihr Lager auBerhalb des Stammsitzes befindet, &ndern Sie die Daten entsprechend.

Geben Sie die Empfangsstelle, die die Abholung durchfiihrt, an. Auch diese kénnen Sie aus einer Liste
auswahlen.

Voreingestellt ist immer das zur Abholstelle nachstgelegene Depot bzw. Hub.

Wenn in lhrer Aussendung Produkte enthalten sind, fiir die keine Abholung angeboten wird (z.B. Streif-
bandzeitungen), dann wihlen Sie die Einlieferungsstelle fir diese Sendungen analog zur Einlieferung aus.
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5.4.5 Mehrfachbezieher

Diese Registerkarte ist nur sichtbar, wenn entweder beim Adressimport (auf Seite 66) oder nachtraglich
uber die Adressverwaltung (auf Seite 79) Mehrfachbezieher (auf Seite 66) definiert oder der Versand
explizit als Streifbandzeitung bzw. Paket gewiinscht wurde.

Fir die mit dem Modul Professional verfiigbare Funktion des Mehrfachbezugs definieren Sie auf der
Registerkarte Mehrfachbezieher, ob und, falls ja, wie Sie Pakete fertigen méchten. AuBerdem kénnen Sie
Ihre Presseerzeugnisse auch kombiniert mit Streifbandzeitungen versenden.

Angaben zur Fertigung

Bunde Paletten Fertigungsverfahren (Obergabe Mehrfachbezieher Qptionen

Streifbandzeitung (nur national)

Streifbandzeitungen fertigen Bearbeiten

Mehrfachbezieher ab 2 Exemplaren und maximal 1.000 Gramm Gesamtgewicht je
Versandstiick; Exemplare auf die beiden letzten Versandstiicke verteilen

Pakete Mational

Pakete Mational fertiogen Bearbeiten

Mehrfachbezieher Gber 1,000 Gramm Gesamtgewicht und maximal 20.000 Gramm
Gesamtgewicht je Versandstick; Postfach-/Grofempfangeradressen
aussorteren

Mehrfachbezieher International

Bearbeiten

Pakete International

Bearbeiten

sbbrechen

Streifbandzeitungen

Bei Mehrfachempfangern ist es moglich, deren Exemplare eines Presseerzeugnisses als Streifbandzeitung
zu versenden. Dabei werden Presseerzeugnisse anderen Distributionstyps als Streifbandzeitung verschickt,
sofern Sie die entsprechenden Bedingungen erfiillen. Aktivieren Sie dazu die Option Streifbandzeitungen
fertigen, um deren Fertigung zu erlauben.
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Uber die Bearbeiten-Schaltfliche gelangen Sie in den Optionen-Dialog.

Fertigung

Angaben zu Streifbandzeitungen >

Fertigung  Frankierung,/Zahlung

Parameter
(®) Ab: Exemplaren je Mehrfachbezieher
() Ober: 03
[ Maximal: o
Maximal: 1000 5| g Gesamtgewicht pro Streifbandzeitung
Umhiillung: 15= g
Verteilung
(®) Exemplare auf Streifbandzeitungen verteilen: | Teilausgleich ~

{_JRestmengen als "Presse National” versenden

Sortierung
Streifbandzeitungen sortieren nach: |Postleitzahl (aufsteigend) e

dann nach: | <keine Vorgabe = -

Abtrechen

Auf dieser Registerkarte legen Sie fest, Ab wie viel Exemplaren je Mehrfachempfinger bzw. Uber wie viel
Gramm Gesamtgewicht je Mehrfachbezieher Streifbandzeitungen gefertigt werden sollen.

Das etwaige Gewicht der Umhiillung legen Sie im entsprechenden Feld fest.

Optional kdénnen Sie liber die Option Maximal x Exemplare pro Streifbandzeitung eine Obergrenze fiir die
Anzahl der Sendungen vorgeben, die als Streifbandzeitung versendet werden sollen.

Legen Sie im Bereich Verteilung fest, wie mit mehreren Streifbandzeitungen pro Empfanger umgegangen
werden soll:

1. Verteilen Sie die verschiedenen Sendungen entweder gar nicht (Maximum), komplett (Vollausgleich)
oder nur bei den letzten beiden Streifbandzeitungen (Teilausgleich)

2. Fihren Sie iiberzahlige Sendungen, die nicht den von lhnen festgelegten Eckdaten zur Fertigung von
Streifbandzeitungen entsprechen, dem standardmaBig eingestellten Versandnetz der Presse Distribu-
tion zu. In diesem Fall werden also sowohl Streifbandzeitungen als auch "normale” Presse Distribution
Sendungen verschickt.

Fur alle Streifbandzeitungen kdnnen Sie im Bereich Sortierung die gewiinschte Fertigungsreihenfolge festle-
gen. Auch wenn es keine postalische Notwendigkeit der Sortierung gibt, ist dies z.B. zur Qualitatssicherung
oder zur optimierten Fertigung sinnvoll, wenn Sie beispielsweise nach Anzahl Exemplare (aufsteigend) pro-
duzieren mochten. "Anzahl Exemplare” meint hier die Anzahl von Exemplaren in einer Streifbandzeitung,
nicht pro Empfanger insgesamt.
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Frankierung/Zahlung

Wibhlen Sie auf dieser Registerkarte die gewiinschte Frankierart aus und, abhangig von lhrer Wahl, ggf. die
gewiinschte Bezahlart.

Angaben zu Streifbandzeitungen

Fertigung Frankierung/Zahlung

Frankierungsart
(O Frankiervermerk
() FRANKIT
() DV-Freimachung
(" Frankierservice

(®) Produktmarke Streifbandzeitung

Zahlungspflichtiger

<nicht zugeordnet:>

Zahlungsart

sbbrechen

Bei allen Frankierungsarten auBer der Produktmarke miissen |hre Sendungen eingeliefert werden. Die zur
Einlieferung benétigte Liste wird Ihnen iber den Befehl Abrechnungslisten (auf Seite 211) im Ergebnis-

Meni zur Verfiigung gestellt.

Wenn Sie eine andere Frankierungsart als die Produktmarke auswahlen, kénnen Sie einen abweichenden
Zahlungspflichtigen festlegen.

Pakete
In diesem Bereich kdnnen Sie eine Paketfertigung festlegen.

Analog zur Fertigung von Streifbandzeitungen (s.0.), bestimmen Sie mittels der Bearbeiten-Schaltfliche
die diversen Fertigungsparameter in einem eigenen Fenster.



Maximal: 20000 =-| g Gesamtgewicht pro Paket

[[]Bei einer nicht eindeutigen Definition Pakete bevorzugen

Postfach-/Grofempfangeradressen |aussortieren -
Verteilung
(@) Exemplare auf Pakete verteilen: | Teilausgleich -

(") Restmengen als "Streifbandzeitung” versenden

() Restmengen als "Presse Mational” versenden

Sortierung
Pakete sortieren nach: | Postleitzahl (aufsteigend) -

dann nach: | <keine Vorgabe = ~

abprechen

Angaben zu Paketen =
Fertigung
() Ah: 05
(® Uber: 1000 = g Gesamtgewicht je Mehrfachbezieher
[ Maximal: 0=
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Die Einstellungen sind nahezu identisch zu denen der Streifbandzeitung, auBer dass bei Paketen natiirlich

andere Grenzwerte gelten.

Hinzu kommen jedoch die Option Bei einer nicht eindeutigen Definition Pakete bevorzugen und das
Auswahlfeld "Postfach-/GroBempfangeradressen”. Falls aufgrund der zuvor eingestellten Daten bei der
Fertigung von Streifbandzeitung nicht eindeutig zu ermitteln ist, ob nun Streifbandzeitungen oder Pakete
gefertigt werden sollen, bewirkt das Aktivieren dieser Option im Falle einer Uberschneidung, dass die Paket-
fertigung gewahlt wird. Pakete an Postfacher zu versenden kann problematisch sein. Mit dem Auswabhlfeld
konnen sie daher festlegen, wie mit derartigen Adressen verfahren werden soll.

Legen Sie im Bereich Verteilung fest, wie mit mehreren Paketen pro Empfanger umgegangen werden

soll:

1. Verteilen Sie die verschiedenen Sendungen entweder gar nicht (Maximum), komplett (Vollausgleich)

oder nur bei den letzten beiden Streifbandzeitungen (Teilausgleich)

2. Versuchen Sie iiberzahlige Sendungen, die nicht den von lhnen festgelegten Eckdaten zur Fertigung
von Paketen entsprechen, als Streifbandzeitung(en) zu versenden. Sollte diese Option gewahlt sein,
wird in den Fertigungsoptionen der Streifbandzeitung (auf Seite 173) definiert, wie zu verfahren ist,
falls weder die Kriterien fiir Pakete noch die fiir Streifbandzeitungen erfiillt sind.

3. Fihren Sie Gberzahlige Sendungen, die nicht den von lhnen festgelegten Eckdaten zur Fertigung von
Paketen entsprechen, dem standardmaBig eingestellten Versandnetz der Presse Distribution zu. In
diesem Fall werden also sowohl Streifbandzeitungen als auch "normale” Presse Distribution Sendun-

gen verschickt.

Der Bereich Sortierung entspricht dem von Streifbandzeitungen (auf Seite 173).
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Mehrfachbezieher International

Die Auswahl von Mehrfachbezieher International erlaubt es, mehrere Sendungen fiir einen Empfanger wie
eine einzelne, schwerere Sendung zu behandeln. Die effektiv reduzierte Stiickzahl wirkt sich insbesondere
positiv auf das zu zahlende Entgelt aus. Die Fertigung von Mehrfachbeziehern International entspricht im
Grunde der von Streifbandzeitungen (auf Seite 173) fiir nationale Sendungen. Entsprechend sind die mit
der Schaltfliche Bearbeiten verfiigbaren Fertigungseinstellungen analog.

Angaben zu Mehrfachbezieher International

Parameter
(®) Ab: Exemplaren je Mehrfachbezieher
() Uber: 0=
[] Maximal: 05
Maximal: g Gesamtgewicht pro Versandstiick
Umhiillung: 15=1 g
Verteilung
(®) Exemplare auf Versandstiicke verteilen: Teilausgleich s

() Restmengen als "Presse International” versenden

Sortierung
Versandstiicke sortieren nach: |1SO-Code (aufsteigend) w

dann nach: | <keine Vorgabe = w

svtrechen

Der Bereich Sortierung entspricht dem von Streifbandzeitungen (auf Seite 173).

Die Lasche Frankierung/Zahlung existiert hier im Gegensatz zu Streifbandzeitungen nicht, weil die Abrech-
nung der Mehrfachbezieher International unverandert iiber die Einlieferungsliste Presse Distribution erfolgt.

Pakete International

Die Einstellungen, die Sie tiber die Bearbeiten-Schaltflache erreichen, sind identisch zu denen der nationalen
Paketfertigung (auf Seite 175).

5.4.6 Optionen

Auf dieser Registerkarte stellen Sie ein, nach welchem Verfahren die Sendungen in Bunde und auf Paletten
verteilt werden sollen.
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Angaben zur Fertigung

Bunde Paletten Fertigungsverfahren Obergabe Mehrfachbezieher Optionen

Fertigungsverfahren ZEBU

(") ZEBU ausschiiefilich Bunde der Fertigungsstufe 3

Fertigungsverfahren GSA

Plausible PLZ, die nichtin der aktuellen ZEBU enthalten ist

0 versenden

() Aussortieren

Fertigungsverfahren ZEBU

Bei den Versandservices Second-Day-Service (ELN/E+2), Next-Day-Service (SLN/E+1) und Same-Day-
Service (SDS/E+0) kénnen Sie hier bestimmen, dass lhre Sendungen gemiaB Datei ZEBU verteilt werden
sollen. Dabei werden Bunde abhangig von der Anzahl der enthaltenen Exemplare in unterschiedlichen
Fertigungsstufen erzeugt. Die ZEBU-Daten werden halbjahrlich aktualisiert und fiir den Manager Presse
Distribution kostenfrei zur Verfiigung gestellt. Dieses Fertigungsverfahren muss angewendet werden, wenn
Sie durchschnittlich mehr als 5.000 Sendungen pro Projekt einliefern.

Als Alternative steht Ihnen die Option ZEBU AusschlieBlich Bunde der Fertigungsstufe 3 zur Verfiigung.
Deren Verfahren basiert auch auf den ZEBU-Daten, jedoch werden nur Bunde der Fertigungsstufe 3 gefer-
tigt (normalerweise LR-Bunde) und Bunde niedrigerer Stufen entsprechend zusammengefasst. Der Ferti-
gungsaufwand reduziert sich daher, da i.d.R. weniger Bunde produziert werden miissen.

Die Fertigung entspricht in etwa ZEBU manuell, auBer dass die notwendigen Fertigungsstufeninformatio-
nen den ZEBU-Daten entnommen und nicht direkt von der Postleitzahl abgeleitet werden.

Eine Fertigung auf Basis dieses Verfahrens ist nur méglich, wenn durchschnittlich maximal 5.000 Sendungen
pro Projekt eingeliefert werden.
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Bitte beachten Sie, dass die Fertigung von gering gefiillten Paletten im SLN einer individuellen Absprache
mit der Deutschen Post bedarf.

Fertigungsverfahren GSA

Beim Versandservice Basic-Service (BASIC/E+4) konnen Sie hier bestimmen, ob lhre Sendungen gemaB
GSA Standard oder GSA Eco verteilt werden sollen. Bei GSA Eco werden keine PLZ-Bunde (Direktbunde)
gefertigt, weshalb sich der Fertigungsaufwand reduziert, da i.d.R. weniger Bunde produziert werden miissen.

Das Verfahren GSA Eco ist nur in Verbindung mit Track&Match (auf Seite 156) maéglich. Die Sendungen
missen vollstandig automationsfahig sein.

Plausible PLZ, die nicht in der aktuellen ZEBU enthalten ist

Da die Postleitzahlen fiir die Anschriftentiberpriifung einem kiirzeren Aktualisierungsintervall unterliegen
als die fir die ZEBU-Daten, kann es passieren, dass einzelne Sendungen beim Fertigen der Bunde nicht
zugeordnet werden kénnen. Legen Sie in diesem Bereich fest, wie mit solchen Sendungen verfahren werden
soll. Wenn Sie die Option Versenden wahlen, werden die Zeitschriften in den Bund fiir die jeweilige Leitregion
einsortiert. Wollen Sie die Sendungen Aussortieren, aktivieren Sie die entsprechende Option.

Haben Sie als Versandservice den Same-Day-Service (SDS) angegeben, wird diese Option automatisch
auf Aussortieren gesetzt. Wenn Sie im Verlauf der Projekterstellung den Versandservice wechseln (Next-
Day-Service (SLN) oder Second-Day-Service (SLN)), iberpriifen Sie ggf. diese Einstellung.

5.4.7

Gebinde (international)

Diese Registerkarte erscheint nur, wenn Sie bei den Angaben zur Ausgabe (auf Seite 16) die Option
International (ggf. zusammen mit National) gewahlt haben.
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Angaben zur Fertigung

Gebinde (International) paletten (International) Obergabe

Fertigungseinstellungen

(®) Behalterfertigung
Behélterart: Behélter Grife 2 (grofi) ~
Maximale Anzahl Sendungen pro Behalter:
() Bundfertigung
Sortierung
Sortierung innerhalb eines Landes: <keine Sortierung = o

sbbrechen

Im Bereich Fertigungseinstellungen wahlen Sie aus, ob Sie lhre internationalen Sendungen als Bunde
oder in Behaltern fertigen mochten.

Bei aktivierter Option Behilterfertigung wéhlen Sie bitte die Behalterart aus und bestimmen die Maximale
Anzahl Sendungen pro Behidlter.

Wenn Sie Bundfertigung auswahlen, werden die Einstellungen der nationalen Bunde (auf Seite 164) iiber-
nommen. Wenn |hr Projekt ausschlieBlich internationale Sendungen beinhaltet, erscheint die Registerkarte
Bunde nur dann, wenn Sie hier Bundfertigung ausgewahlt haben.

Dariiber hinaus kénnen Sie im Bereich Sortierung iiber das Dropdown-Menii ein Adressfeld bestimmen,
nach dem die Sendungen innerhalb eines Landes sortiert werden. Die Deutsche Post AG schreibt jedoch
fiir Presse Distribution International keine Sortierung innerhalb der Lander vor.
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5.4.8 Paletten (international)

Diese Registerkarte erscheint nur, wenn Sie bei den Angaben zur Ausgabe (auf Seite 16) die Option
International (ggf. zusammen mit National) gewahlt haben.

Internationale Paletten kdnnen anders gefertigt werden als nationale, weil einige KenngroBen restriktiver
sind (z.B. Maximalgewicht).

Angaben zur Fertigung

Gehinde (International) Paletten (International)  (bergabe

Palettenfertigung
Paletten fertigen
Leergewicht der Paletten: 22 kg
Hachstgewicht der Paletten: ka
Maximale Anzahl Behalter pro Palette: 925
Anzahl Behélter pro Lage: 7=

Beférderungsleistung Europa/Welt Luft: (_)Behélterwagen fertigen
(®) Paletten fertigen

sbbrechen

Definieren Sie daher auf dieser Registerkarte die Daten fiir die Palettenfertigung ahnlich wie bei den
nationalen Paletten (auf Seite 166).

Méchten Sie keine Paletten produzieren, deaktivieren Sie einfach das Kontrollkastchen Paletten fertigen.

Im Vergleich zur Fertigung nationaler Paletten, haben Sie hier jedoch zusatzlich die Méglichkeit zu bes-
timmen, ob Sendungen mit der Beférderungsleistung Europa/Welt/Luft als normale Paletten gefertigt
werden sollen oder ob diese auf Behalterwagen gefertigt werden sollen.
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Die Fertigung von Behalterwagen ist nur fiir Sendungen der Kategorie "Prio” moglich. Ein Behalterwagen
kann maximal 40 Behalter der GroBe 1 oder 20 Behalter der GroBe 2 enthalten. Seine Zuladung ist auf 300 kg
beschrankt. Da die Kapazitaten eines Behalterwagens somit klar vorgegeben sind, bedarf es Ihrerseits keiner
weiteren Angaben: Behalterwagen werden automatisch und ausschlieBlich gefertigt, wenn die entsprechende
Option gesetzt ist.

5.5. Angaben zur Streifbandzeitung

Dieser Mentiipunkt erscheint nur, wenn beim Anlegen eines neuen Projektes (auf Seite 18) als Zustellungsart
die Streifbandzeitung ausgewahlt wurde.

Streifbandzeitung

Auf dieser Registerkarte spezifizieren Sie Ihre Sendung.

Angaben zur Streifbandzeitung x

Streifbandzeitung  Mehrfachbezieher Obergabe  Frankierung/Zahlung

Sendung

Gewicht der Pressesendung: g (Ohne Beilagen)
Gewicht der Umhiillung: g

Format: DIM A4 L

Lange x Breite: | 297 = ‘ X | 2102 | mm Hishe: 5= mm
Fertigung

[ Maximal: ==

Maximal: g Gesamtgewicht pro Streifbandzeitung

Verteilen & Sortieren

Verteilung der Exemplare: Maximum w
Sortierung der Streifbandzeitungen nach: |Postleitzahl (aufsteigend) ~
dannnach: | <keine Yorgabe = w

Astrechen

Sendung

Geben Sie in diesem Bereich das Gewicht der Pressesendung ohne Beilagen sowie das der Umhiillung (z.B.
Banderole oder Versandhiille) an.

Das Beilagengewicht wird dann je nach Sorte zu dem Gewicht von Pressesendung und Umbhillung fiir jedes
Exemplar einzeln bestimmt und zu einem individuellen Gesamtgewicht aufsummiert.

Beschreiben Sie in den Feldern Lange, Breite und Hohe die Dimensionen des Exemplars.
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Anders als bei Pressesendungen oder Postvertriebsstiicken gelten bei Streifbandzeitungen andere Maximal-
gewichte und vor allem auch MaximalmaBe, die einzuhalten sind.

5.5.2

Fertigung

Im Bereich Fertigung spezifizieren Sie wie viele Exemplare maximal pro Versandstiick in einer Streif-
bandzeitung enthalten sein bzw. wie viel Gramm Gesamtgewicht pro Streifbandzeitung bei der Fertigung
beriicksichtigt werden sollen.

Verteilen & Sortieren

Legen Sie in diesem Bereich fest, wie mit mehreren Streifbandzeitungen pro Empfanger umgegangen werden
soll. Verteilen Sie die verschiedenen Sendungen entweder gar nicht (Maximum), komplett (Vollausgleich)
oder nur bei den letzten beiden Streifbandzeitungen (Teilausgleich). Hier legen Sie auch die gewiinschte
Fertigungsreihenfolge fest. Das sekundare Sortierkriterium ist optional. Auch wenn es keine postalische
Notwendigkeit der Sortierung gibt, ist dies z.B. zur Qualitatssicherung oder zur optimierten Fertigung
sinnvoll, wenn Sie beispielsweise nach Anzahl Exemplare (aufsteigend) produzieren méchten. "Anzahl Ex-
emplare” meint hier die Anzahl von Exemplaren in einer Streifbandzeitung, nicht pro Empfanger insgesamt.

Mehrfachbezieher

Diese Registerkarte ist nur sichtbar, wenn entweder beim Adressimport (auf Seite 66) oder nachtraglich
iber die Adressverwaltung (auf Seite 79) Mehrfachbezieher definiert wurden.

Im Bereich Fertigung kdnnen Sie eine Paketfertigung festlegen.

Angaben zur Streifbandzeitung x

Streifbandzeitung  Mehrfachbezieher  (bergabe  Frankierung/Zahlung

Pakete
Pakete fertigen
() Ab 05
(@) Uber a Gesamtgewicht je Mehrfachbezieher
[ Maximal 0

Maximal | 20000 | g Gesamtgewicht pro Paket

[]Eei einer nicht eindeutigen Definition Pakete bevorzugen

Postfach-/Grofempféngeradressen | aussortieren -

Verteilen & Sortieren

Verteilung der Exemplare: Maximum =
Sortierung der Pakete nach:  |Postleitzahl (aufsteigend) ~
dannnach: | <keine Vorgabe:> A

ssprechen
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Die Einstellungen sind nahezu identisch zu denen der Streifbandzeitung, auBer dass bei Paketen natiirlich
andere Grenzwerte gelten.

Hinzu kommen jedoch die Option Bei einer nicht eindeutigen Definition Pakete bevorzugen und das
Auswahlfeld "Postfach-/GroBempfangeradressen”. Falls aufgrund der zuvor eingestellten Daten bei der
Fertigung von Streifbandzeitung nicht eindeutig zu ermitteln ist, ob nun Streifbandzeitungen oder Pakete
gefertigt werden sollen, bewirkt das Aktivieren dieser Option im Falle einer Uberschneidung, dass die Paket-
fertigung gewahlt wird. Pakete an Postfacher zu versenden kann problematisch sein. Mit dem Auswabhlfeld
konnen sie daher festlegen, wie mit derartigen Adressen verfahren werden soll.

Legen Sie im Bereich Verteilen & Sortieren fest, wie mit mehreren Paketen pro Empfanger umgegangen
werden soll. Verteilen Sie die verschiedenen Sendungen entweder gar nicht (Maximum), komplett (Vol-
lausgleich) oder nur bei den letzten beiden Paketen (Teilausgleich). Hier legen Sie auch die gewiinschte
Fertigungsreihenfolge fest. Das sekundare Sortierkriterium ist optional. Auch wenn es keine postalische
Notwendigkeit der Sortierung gibt, ist dies z.B. zur Qualitatssicherung oder zur optimierten Fertigung
sinnvoll, wenn Sie beispielsweise nach Anzahl Exemplare (aufsteigend) produzieren mochten. "Anzahl Ex-
emplare” meint hier die Anzahl von Exemplaren in einem Paket, nicht pro Empfanger insgesamt.

5.5.3 Ubergabe

Bestimmen Sie auf dieser Registerkarte das Einlieferungsdatum Ihrer Streifbandzeitungen.

Angaben zur Streifbandzeitung >

Streifbandzeitung  Mehrfachbezieher Ubergabe Frankierung/Zahlung

Einlieferung
Datum: 08.10.2018 w
Sonstiges

[]Premiumadress verwenden

[ kundennummer erforderlich

Abbrechen

Der Manager Presse Distribution nutzt das Datum u.a. dazu, die zum Zeitpunkt der Einlieferung geltenden
Entgelte zu bestimmen.
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5.5.4 Frankierung/Zahlung

Wahlen Sie auf dieser Registerkarte die gewiinschte Frankierart aus und, abhangig von lhrer Wahl, ggf. die
gewlinschte Bezahlart.

Angaben zur Streifbandzeitung

Streifbandzeitung  (bergabe Frankierung/Zahlung
Frankierungsart
(") Frankiervermerk
() FRANKIT
(") DVFreimachung
(" Frankierservice

(@) Produktmarke Streifbandzeitung

Zahlungspflichtiger

<nicht zugeordnet:>

Zahlungsart

setreshen

Bei allen Frankierungsarten auBer der Produktmarke miissen Ihre Sendungen eingeliefert werden. Die zur
Einlieferung benétigte Liste wird lhnen iiber den Befehl Abrechnungslisten (auf Seite 211) im Ergebnis-
Menii zur Verfligung gestellt.

5.6. Optimieren

Der Manager Presse Distribution erstellt in wenigen Sekunden auf Basis der von Ihnen gemachten Angaben
und der ZEBU-Daten die notwendige Sortierreihenfolge der Adressen fiir die Fertigung.

Im Hauptfenster sehen Sie das Ergebnis der Optimierung in tabellarischer Form auf zwei Registerkarten.

Die Registerkarte Ubersicht weist den Stand der AGB und der Datei ZEBU aus und gibt einen schnellen
Uberblick iiber die Anzahl aller Sendungen (national und ggf. international), die anfallenden Kosten und
die darin enthaltene Umsatzsteuer.
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Die Registerkarte Presse National schliisselt die Entgelte weiter auf und bietet beispielsweise auch Infor-
mationen zur Fertigung an.
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Die Registerkarte Presse International zeigt das Ergebnis der Optimierung fiir die auslandischen Sendungen
an.
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Fertigen Sie auch nationale Streifbandzeitungen und/oder nationale oder internationale Pakete, er-
scheinen dynamisch weitere Registerkarten im Ergebnisbereich mit statistischen Informationen zu diesen
Sendungskategorien.

Alle Tabellen werden auch in der Projektstatistik (auf Seite 214) ausgewiesen und kénnen so jederzeit
eingesehen werden.

5.7. Auftragsmanagement

Dieser Menlpunkt erscheint nur, falls Sie sich entschieden haben, die Projektdaten liber Auftragsmanage-
ment (auf Seite 430) mit der Deutschen Post austauschen und daher bei den Programmoptionen (auf
Seite 281) eine andere Option als Kein Datenaustausch aktiviert haben. Sie starten hiermit die Ubermit-
tlung der Projektdaten an den Auftragsmanagement-Server der Deutschen Post oder haben die Méglichkeit,
einen bereits Gbermittelten Auftrag zu stornieren.

Abhangig von der gewihlten Ubermittlungsart unterscheidet sich der Interaktionsweg mit dem Datenaus-
tauschserver der Deutschen Post.

5.7.1 Datenaustausch per Webservice

Vor dem Start der Dateniibertragung wird lhnen der aktuelle Projektstatus angezeigt.
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@ Auftragsdaten dbermitteln l = | El é]

Obersicht iiber die zu iibermittelnden Daten.

Zu erzeugende Anfrage: Anderung der Einlieferung

Grund: Das Projekt wurde erneut optimiert.

Grundsatzlich sind drei Status zu unterscheiden: Die erste Ankiindigung und eine Projektanderung,
die eine Neuiibermittlung der Projektdaten notwendig macht. In beiden Fallen wird lhnen der Grund der
Ubertragung angezeigt. Die dritte Status-Moglichkeit ist der einfache Fall, dass der Projektstand aktuell
ist und keine Daten Ubermittelt werden miissten.

L

Der Klick auf die Weiter-Schaltflache startet den eigentlichen Transfer.

g Auftragsdaten ubermitteln — E@&J

Datenermittung und Obertragung.

Gesamteinlieferung
Datendbertragung
Einen Moment bitte. ..

Evtl. werden Sie vor diesem Dialogfenster nach Benutzernamen und Passwort gefragt.

Login bei der Deutschen Post Iﬁ

Benutzer: |

Passwort:

[] Passwort speichern 0K ] [ abbrechen ]

.

Die Werte konnen Sie durch das Aktivieren der Option Passwort speichern dauerhaft merken und ggf. zu
einem spateren Zeitpunkt iiber die Programmoptionen (auf Seite 282) wieder zuriicksetzen.

Im Normalfall wird die erfolgreiche Ubermittlung der Projektdaten an den Datenaustauschserver mit einer
entsprechenden Meldung quittiert:
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g Auftragsdaten bermitteln E@ﬂ

Status der durchaefiihrten Aktionen.

Q Die Daten wurden erfolgreich Obermittelt.

Status in Zwischenablage

Im Fehlerfall wird Ihnen der Grund des Misslingens mitgeteilt.

-
g Auftragsdaten ibermitteln Elﬂlg

Status der durchagefiihrten Aktionen.

L

@ Der Auftrag wurde nicht von der Deutschen Post akzeptiert. In den
Antwortdaten ist folgender Fehler aufgefihrt:

Kein PrO-Vertrag zur ZKZ 001234 gefunden. (Code 513157)

i| ¥ BeiFragen wenden Sie sich bitte an die Hotine des IT Customer Support BRIEF
(IT CSB) unter der Mummer 06151 908-8000, Mo.-Fr. 8-17h.

[ Status in Zwischenablage
L

Sobald Sie den angegebenen Fehler korrigiert haben, starten Sie den Datenaustausch einfach erneut.

Durch die Schaltflaiche Status in Zwischenablage konnen Sie die Meldungen aus dem Fenster in die
Windows-Zwischenablage kopieren und so an anderer Stelle zum Ausdruck bringen.
5.7.2 Manueller Datenaustausch per Dateiversand

Vor dem Start der Datenlbertragung wird lhnen der aktuelle Projektstatus angezeigt und Sie haben die
Méglichkeit, den Speicherort der manuell zu versendenden Austauschdatei zu bestimmen.

-
@ Auftragsdaten Gbermitteln - |. (=N g

Geben Sie hier das Verzeichnis der Auftragsdatei fir die Deutsche Post an.

Zu erzeugende Anfrage: Ankiindigung der Einlieferung

Grund: Erste Ankindigunag.

Ausgabeverzeichnis: C:\Users\Desktop E]
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Grundsétzlich sind drei Status zu unterscheiden: Die erste Ankiindigung und eine Projektanderung,
die eine Neulbermittlung der Projektdaten notwendig macht. In beiden Fallen wird lhnen der Grund der
Ubertragung angezeigt. Die dritte Status-Méglichkeit ist der einfache Fall, dass der Projektstand aktuell
ist und keine Daten lbermittelt werden mdssten.

Der Klick auf die Weiter-Schaltflache startet die Erzeugung der Austauschdatei in dem von lhnen bes-
timmten Verzeichnis, die Sie danach manuell der Deutschen Post zukommen lassen. Informationen lber
mégliche Ubertragungswege erhalten Sie vom IT Customer Support Post (auf Seite ?7) (IT CSP).

In dem zweiten Dialogfenster haben Sie die Moglichkeit, die Antwortdatei einzuspielen.

@ Auftragsdaten Gbermitteln | S

Geben Sie hier den Mamen der Antwortdatei der Deutschen Post an.

MName der Auftragsdatei:
C:'\Users\DesktopaM_5033443561_20140620_154911 AD0000225.xml
_ Die Daten wurden erfolgreich Gbermittelt und von der Deutschen Post akzeptiert

@) Antwortdatei der Deutschen Post einlesen
Antwortdatei: C:\Users'\DesktopAM_5033443561_20140620_154911_A00000225. xml [:

Pause H Weiter I

Fa

Die Antwortdatei erhalten Sie von der Deutschen Post als Ergebnis der manuellen Ubermittiung der Aus-
tauschdatei. Sie enthalt u.a. die Information, ob der Auftrag angenommen werden konnte oder ob Fehler
vorlagen.

Ein Aktivieren der Option Die Daten wurden erfolgreich tbermittelt und von der Deutschen Post akzeptiert
iiberspringt das Einlesen der Antwortdatei.

Wahlen Sie diese Option mit Bedacht, da es dadurch zu irreparablen Abweichungen zwischen lhren lokalen
Projektdaten und denen auf dem Austauschserver der Deutschen Post kommen kann. Falls z.B. lhre Aus-
tauschdatei aus welchen Griinden auch immer vom Datenaustauschserver der Deutschen Post nicht akzep-
tiert wurde und das Projekt daher nicht angelegt wurde, geht der Manager Presse Distribution trotzdem
davon aus, dass alles in Ordnung ist und erzeugt fortan nur noch Anderungsdateien, die vom Austauschserv-
er in Ermangelung eines passenden Projekts zwangslaufig abgelehnt werden.

Sie haben an dieser Stelle die Méglichkeit, das Projekt bis zum Erhalt der Response-Datei zu pausieren,
um z.B. mit anderen Projekten weiterarbeiten zu kénnen. Der Manager Presse Distribution schlieBt beim
Klicken der Pause-Schaltfliche das Projekt und springt beim erneuten Offnen exakt an diese Stelle.

Im Normalfall wird die erfolgreiche Ubermittlung der Projektdaten an den Datenaustauschserver mit einer
entsprechenden Meldung quittiert:
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g Auftragsdaten bermitteln Elﬂlﬂ—hj

Status der durchaefiihrten Aktionen.

Q Die Daten wurden erfolgreich Obermittelt.

Status in Zwischenablage

Im Fehlerfall wird Ihnen der Grund des Misslingens mitgeteilt.

g Auftragsdaten ibermitteln Iilﬂlﬂ

Status der durchagefiihrten Aktionen.

L

@ Der Auftrag wurde nicht von der Deutschen Post akzeptiert. In den
Antwortdaten ist folgender Fehler aufgefihrt:

Kein PrO-Vertrag zur ZKZ 001234 gefunden. (Code 513157)

) Bei Fragen wenden Sie sich bitte an die Hotine des IT Customer Support BRIEF
(IT CSB) unter der Mummer 06151 S08-8000, Ma,-Fr. 8-17h.

[ Status in Zwischenablage

Sobald Sie den angegebenen Fehler korrigiert haben, starten Sie den Datenaustausch einfach erneut.

L

5.7.3 Auftrag stornieren

Rufen Sie diesen Untermeniipunkt auf, falls Sie die bereits iibermittelten Projektdaten vom Datenaus-
tauschserver der Deutschen Post vollstindig I6schen mdchten.

Eine Anderung des Absenders macht beispielsweise eine Auftragsstornierung notwendig.

Falls erforderlich kénnen Sie jederzeit zu einem spateren Zeitpunkt einen neuen Auftrag erzeugen, indem
Sie den Datenaustausch erneut durchfiihren.

5.7.4 Status abfragen

Sobald Sie ein Projekt &ffnen, das tber einen Auftrag auf dem Datenaustauschserver (auf Seite 30) der
Deutschen Post angelegt wurde, wird der Status abgefragt, d.h. der Manager Presse Distribution vergleicht
die lokalen Projektdaten mit denen auf dem Austauschserver.

Diesen Prozess konnen Sie aktiv zu jedem Zeitpunk iiber diesen Meniipunkt initiieren. Der Auftragstatus
wird lhnen analog zum Abrufen der Auftragsdetails (auf Seite 26) in einem separaten Fenster gezeigt:
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Registerkarte Ubersicht

In dieser Registerkarte erhalten Sie eine tabellarische Ubersicht iiber den an die Deutsche Post AG iibertra-
genen Vorgang. Diese Ubersicht enthilt sowohl die Kategorien der Sendung als auch die von der Deutschen
Post AG vergebene Auftragsnummer und den Ubertragungsstatus.

g Ubertragungsstatus - [ = | & ﬂh,l

Ubersicht | Details |

Ubersicht
Kategorie Auftragsnr. (DPAG) [bertragungsstatus
Presse Distribution 8061053 {8 Synchron
4| 1 | »

[bertragungsstatus (Presse Distribution, 8061053)
Die Auftragsdaten sind bei der Deutschen Post aktuell.

Letzte Anderung Deutsche Post: 20.06.2014 14:34:06
Letzte Anderung MPD Professional: 20.06,2014 14:34:05

L

Im Bereich Ubertragungsstatus sehen Sie, ob das Projekt einen weiteren Datenaustausch benétigt, weil
sich beispielsweise relevante Daten geandert haben, oder ob es synchron ist.

Registerkarte Details

Dieser Registerkarte entnehmen Sie alle relevanten Daten zum Auftrag wie z.B. die Auftragsnummer der
Deutschen Post oder Ihre Auftragsnummer. Dazu kénnen Sie eine spezifische Sendungskategorie aus dem
Dropdown-Feld Kategorie auswahlen und sich iber deren Details informieren.
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il = L — s T =] B
@ Ubertragungsstatus El_‘g

| Obersicht | Details |

Details
Kategorie: [Presse Distribution v]
Auftragsnr, (DPAG): 8061053 Status:  PLA (AL)
Typ: EA Final: Mein
Termin (Ubergabe):  04.07.2014 12:00:00
Beschreibung: 1-2014 ELN (ZKZ 10001)
Bezeichnung: 12014
Post-Kundennummer Auftragsnummer (Kunde)

5.7.5 In AM.portal 6ffnen

Dieser Meniipunkt startet den Webbrowser und 6ffnet das aktuelle Projekt auf der entsprechenden Seite
des Auftragsmanagement-Portals (AM.portal).
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6 Menii Ergebnis

Uber dieses Menii lassen sich die fiir die Fertigung und Postauflieferung benétigten Listen, Infotriger und
Formulare drucken, sowie der Seriendruck und der Adressexport starten.

In diesem Meni erhalten Sie neben der fiir die Auflieferung benétigten Einlieferungsliste weitere Listen, die
beim Verpacken der Sendungen in Bunde und dem Verladen auf Paletten hilfreich sind.

Wenn Sie im Anschluss an den Ausdruck der Listen und der Bundleit- und Palettenleitzettel, mit denen
die Bunde und Paletten beschriftet werden, noch Anderungen an Ihren Adressen oder den Angaben zum
Versandstiick oder zur Fertigung vornehmen, miissen Sie alle Listen komplett neu ausdrucken, da jede
kleine Anderung in einem dieser Bereiche groBe Auswirkungen auf die Sortierreihenfolge, die Optimierung
und die Einlieferungsliste sowie auf den Seriendruck oder den Adressexport haben kann.

6.1. Fertigungsliste Bunde

Dieser Meniipunkt ist nur dann sichtbar, wenn beim Anlegen eines neuen Projektes (auf Seite 18) als Ver-
sandservice Same-Day-Service (SDS), Next-Day-Service (SLN) oder Second-Day-Service (ELN) ausgewahlt
wurde.

Die Bundliste wird vom Manager Presse Distribution als internes Hilfsmittel fir die Vorbereitung der
Postauflieferung der Sendungen auf Basis der ZEBU-Daten erstellt. Sie wird nicht fir die Auflieferung
bendtigt.

Die Liste hilft lhnen bei der korrekten Verteilung der Bundzettel und der Verteilung der Bunde auf Paletten.

Die Bundliste kann ausgedruckt und exportiert werden.
Nahere Erlduterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 421) bzw. Export (auf Seite 422).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (s ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 424)).

Die Bundliste ist auf jeder Seite mit projekt- bzw. ausgabenrelevanten Informationen wie z.B. der ZKZ,
dem Titel, dem Einlieferungsdatum oder etwa dem Versandservice versehen.

In der Tabelle sehen Sie detaillierte Angaben dariiber, wie die Sendungen in Bunde zusammengefasst und
ggf. auf Paletten verteilt werden missen.
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Worschau s Drucken | Druckgptionen | Export = | Schisben

Projekt: 1-2014 ELN-INT ZKZ (1234)

2KZ: 234 Tibet Muzter Zeitung

EKF: BOOD0D01 21 2501001 Funde:  Max Muster D01, Am Handwerkerzenbium 25, 52156 Mons. ..
Einbeferungsdatum: 02042014 Verzand Second-Day-Serace [ELN]

Bundziel Paleue Pdﬂhenziel
Gewicht [kg] Typ Auwsfzchrit Aulzchnft
-_-EE-
40240 1 Deutschland
40003 Disszeldor [BRIEF] T .. 1 Deutschland EI-‘EI
40213 Disezeldod [BRIEF] 1 ... 1 Deutzchland 049
40217 Dissseldord 2 ZBG 1 Deutschland 04
40223 Diszzeldor 2 ZBG 1 Deutzchland 049
40227 Disszeldor [BRIEF] 1 .. 1 Deutschland 04
40233 Diszseldod [BRIEF] 1 ... Deutzchland 04
40237 Disszeldord [ERIEF] 1 ., Dieutschland 04
4047T Disszeldod [BRIEF) 1 ... Deutschland 09
40547 Dissseldori 111 ZBG Dieutschland 04
40597 Dissseldard 42 ZBG Deutschland 04
40567 Meerbusch [BRIEF] 1. Deutschland 09
A0723 Hilden 11 ZBG Deutzchland 049
Deutzchland 04
K tueth | el (1.5

Die Tabelle ist dabei in vier Bereiche aufgeteilt:
= Bunde (auf dieser Seite)
= Bundziel (auf der nichsten Seite)
= Palette (auf der nachsten Seite)

= Palettenziel (auf der nichsten Seite)

Der unteren Statusleiste des Fensters entnehmen Sie die Anzahl der Bunde, die nach der optimalen
Verteilung unter Berlicksichtigung der in der Vorbereitung gemachten Angaben notwendig sind.

120 Eintrage

Bunde

Der erste Bereich enthalt Angaben zu den Bunden selbst:

Bund

Mr. Sendungen Gewicht [kg]

ek 39
2 20 0,62
3 22 0,68
4 14 0,43
5 29 0,90
= 22 0,69
7 23 0,36
5 30 0,92
g 14 0,43
10 10 0,31




Spalte Erlduterung
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Nr. Hier wird die fortlaufende Bundnummer in aufsteigender Reihenfolge der PLZ ausgegeben.

Sendungen  Diese Spalte gibt die Anzahl der Sendungen des entsprechenden Bundes an.

Gewicht [kg] Hier wird das Gewicht des Bundes in Kilogramm angegeben.

Bundziel

Der zweite Bereich enthalt Angaben iiber die Bundziele:

Bundziel
Mr. Tvp Avfzchrift
e I
2 LR 40240 0,67
3 Z5P 40003 Disseldorf (BRIEF) 1 ABH 0,35
4 ZBG 40213 Disseldorf (BRIEF) 1 ZBG 0,38
5 ZBG 40217 Disseldorf 2 ZBG 0,24
6 ZBG 40223 Disseldorf 2 ZBG 0,53
7 7BG 40227 Diisseldorf (BRIEF) 1 ZBG 0,42
8 7BG 40233 Disseldorf (BRIEF) 1 7BG 0,49
Spalte Erlduterung
Typ Der Typ bezeichnet das Sortierkriterium (z.B.: ZSP, ZBG, LR), nach welchem die Sendungen

in Bunden zusammengefasst werden miissen.

Aufschrift In dieser Spalte finden Sie die Bundbezeichnung so, wie sie auf dem Bundleitzettel steht.

Palette

In dieser Spalte wird die fortlaufende Nummer der Palette ausgegeben, auf welcher ein Bund einsortiert

werden muss.

Palettenziel

Dieser Bereich beinhaltet Informationen tber die Palettenziele:

Palette Palettenziel

Mr. Typ Aufschrift
1 Deutschland 04
1 Deutschland 09
1 Deutschland 05
1 Deutschland 09
1 Deutschland 0-9
1 Deutschland 04
1 Deutschland 09
1 Deutschland 09
1 Deutschland 05
1 Deutschland 0-9
1 Deutschland 09

1 Deutschland 09
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Spalte  Erlauterung

Typ Der Typ bezeichnet das Sortierkriterium (PLZ, LR oder BRD), nach welchem die Sendungen
in Palettenziele zusammengefasst werden miissen.

Aufschrift Die Aufschrift enthalt den Text, der auf die Infotrager gedruckt wird.

6.2. Fertigungsliste Bundziele

Dieser Meniipunkt ist nur dann sichtbar, wenn beim Anlegen eines neuen Projektes (auf Seite 18) als Ver-
sandservice Same-Day-Service (SDS), Next-Day-Service (SLN) oder Second-Day-Service (ELN) ausgewahlt
wurde.

Diese Liste dient der Kontrolle bei der Fertigung sowie dem Wiederauffinden der Sendungen (auf den
Paletten) fir bestimmte Bundziele (auf der vorherigen Seite). Sie stellt die Daten der Bundliste fiir die
Ziele zusammengefasst dar.

(G Fertigungsliste Bundzie il e S
l + | Worzchau  Jy Drucken | Dnuckophionen | Export = | Schiiellen |
Projekt: 1-2014 ELN-INT [2KZ 01234) |
2KZ; 234 Titet Muzber Zeiturg
EKF: BOOD0001 21 2507 0 Furde:  Max Muster 000, Am Handwerk erzentium 25, 52156 Mons...
Einbeferungsdatum; 0204, 2014 Versand Second-Day-Serace [ELN]
Anzahl Palette  Palettenziel =
Aufzchritt Gewicht [kg] Bunde  Sendungen Typ .-'-"u. L
__-_E-MEI
2R 0,67 1 1 Deutsc...
3 ZeP WDJMseidorl‘ (BRIEF) 1 ABH 0,35 1 ll:I 1 Deutsc... CIJE
4 7BG 40213 Disseldorf (BRIEF) 178G 0,38 1 11 1 Deutsc... 0= |
5 ZBG 40217 Diisseldorf 2 786 0,24 1 7 1 Deutsc.,. 0% |
& 7BG 40223 Diisseldorf 2 ZBG 0,53 1 15 1 Deutsc... 0+ |
7 286 40227 Disseldorf (BRIEF) 178G 0,42 1 12 1 Deutsc... 04 |
8 786G 40233 Diisseldorf (BRIEF) 1 7BG 0,43 1 14 1 Deutsc... O-*
9 ZBG 40237 Disseldorf (BRIEF) 1 ZBG 0,52 1 15 1 Deutsc.,. 0+
10 ZBG 40477 Disseldorf (BRIEF) 1 ZBG 0,24 1 7 1 Deutsc... 0
11 282G 40547 Dlisseldorf 111 786G 0,18 1 5 1 Deutsc.,. 0
12 7BG 40597 Disseldorf 42 7BG 0,28 1 8 1 Deutsc... D-£
13 286G 40667 Meerbusch (BRIEF) 1 ZBG 0,24 1 7 1 Deutsc.,. 0
14 7BG 40723 Hilden 11 7BG 0,28 1 8 1 Deutsc... O-f
15LR 41 0,32 1 9 1 Deutsc.,. 0
h_TED ainn fochancladbech 10 AR (e | i (4 1 _Dimiihes ATl
16037 L 4 5BE -
4 m 3

332 Eintrisge
Die Tabelle erméglicht es unter anderem, anhand der Palettennummer beispielsweise die Sendungen einer
bestimmten Leitregion auf den Paletten wieder zu finden.

Unter der Tabelle finden Sie noch einmal die Summen der Spalten Gewicht, Bunde und Sendungen.

Der Statusleiste des Fensters entnehmen Sie die Anzahl der Bundziele, die sich nach der optimalen
Verteilung unter Berlicksichtigung der in der Vorbereitung gemachten Angaben ergeben.

120 Eintrage
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6.3. Fertigungsliste Paletten

Dieser Meniipunkt ist nur dann sichtbar, wenn beim Anlegen eines neuen Projektes (auf Seite 18) als Ver-
sandservice Same-Day-Service (SDS), Next-Day-Service (SLN) oder Second-Day-Service (ELN) ausgewahlt
wurde.

Die Palettenliste wird, genauso wie die Bundliste, nicht fiir die Auflieferung bendtigt, sondern vom Man-
ager Presse Distribution als internes Hilfsmittel fiir die Fertigung von Paletten fiir die Auflieferung der
Pressepost erstellt.

Analog zur Bundliste ist die Palettenliste auf jeder Seite mit projekt- bzw. ausgabenrelevanten Informationen
wie z.B. der ZKZ, dem Titel, dem Einlieferungsdatum oder etwa dem Versandservice versehen.

Der Palettenliste konnen Sie die Aufschrift, die Anzahl der Bunde und der Sendungen entnehmen.

Das Nettogewicht entspricht dem reinen Sendungsgewicht, das Bruttogewicht ergibt sich durch die Addition
von Sendungs- und Palettengewicht.

Die Palettenliste kann ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 421) bzw. Export (auf Seite 422).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (++ ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kdnnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 424)).

[ Fertigungsise i
Yorschau y Drucken | Dnuckophionen | Export « | Schiiellen

| Progekt: 1-2014 SLN [ZKZ BEEEE)

ZKZ: BEEEE Titet Demo-Titel Professonal
EKF: ZIE3333333 Funde:  Muster AG, Mustersh. 12, 12355 Musteshauzen
Einbeferungsdatum:  29.04.2014 Wersand  Nest-Day-Service [SLN]
Faletie Gewicht Anizahl
Nr _________ Aufzchrit Typ Netto [ka) Brulto [kg] Bunde Sendungen
........... Woepot20 __ foepot | o3 23 i 1
2 Depot 44 Depat 274,2 296,2 95 1.303
3 Depot 50 Depot 3847 406,7 129 1835
4 Depot 60 Depat 293,2 315,2 107 1.397
9524 1.040.4 e r) 4536
4 Einbidge

Die Tabelle ist in drei Bereiche aufgeteilt:

= Palette (auf der nachsten Seite)



= Gewicht (auf dieser Seite)

= Anzahl (auf dieser Seite)
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Der Statusleiste des Fensters entnehmen Sie die Anzahl der Paletten, die nach der optimalen Verteilung
unter Beriicksichtigung der in der Vorbereitung gemachten Angaben notwendig sind.

120 Eintrage

Palette

Der erste Bereich enthalt Angaben zu den Paletten selbst:

Palette
Mr. Aufschrift

Spalte
Nr.

Typ

Erlduterung

Alle Paletten werden einzeln durchnummeriert.

Aufschrift In der Spalte Aufschrift sehen Sie, wie die Palette beschriftet werden muss.

Typ

Gewicht

Palette:

Mr. | Metto [kg]
2576
a7
277
2114
2027
197.8
2895
2042
1E3
109,28
147.0

— O W 00 - O O o L

[ —

Dieser Bereich informiert Sie iber Netto- und Bruttogewicht Ihrer Paletten.

Brutto [ka]

351.6
4285
2937
2933
281.0
2760
391.0
432
175.0
163.5
2206

Der Typ bezeichnet den Palettenzieltyp (LZ, LR oder BRD).

Das Nettogewicht entspricht dem reinen Sendungsgewicht pro Palette, das Bruttogewicht ergibt sich durch

die Addition von Sendungen, Bunden und Paletten.

Anzahl
Anzahl
Bunde Sendungen
95
129
107

1.303
1.835
1.397

Dieser Bereich gibt Auskunft iiber die auf einer Palette befindliche Anzahl von Bunden und Sendungen.
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6.4. Fertigungsliste Palettenziele

Dieser Meniipunkt ist nur dann sichtbar, wenn beim Anlegen eines neuen Projektes (auf Seite 18) als Ver-
sandservice Same-Day-Service (SDS), Next-Day-Service (SLN) oder Second-Day-Service (ELN) ausgewahlt
wurde.

Analog zur Bundzielliste dient die Palettenzielliste der Kontrolle bei der Fertigung. Sie fasst die Paletten
fur gleiche Leitzonen, Leitregionen bzw. Deutschlandpaletten, etc. zu Palettenzielen zusammen.

p———
[ Fertigungsiite Patetienzie [EENESAE
Yorzchau y Drucken | Dnuckophonen | Export « | Schiieflen I
| Projekt: 1-2014 SLN [ZKZ BEEEE)
ZKZ: EREEE Titet Demo-Titel Professmonal
EKF: 333333333 Kunde:  Musbes AG, Mustersh. 12, 12355 Musteshausen
Einbeferungsdatum; 29042014 Versand  Mest-Day-Service [SLN)
Palettenzel Gewicht Arzahl
M. Typ Aufzchrit Hetto [kg] Bruto [kg] Paletben Bunde Sendungen
............ foepot [Depat0 | o3 23 1 1 1
2 Depat  Depot 44 2742 232 1 35 1.30
3 Depot  Depot 50 3847 4067 1 129 1,835
4 Depot  Depot B0 2932 sz 1 107 1.2
|
3524 1.040.4 4 32 4536
4 | m b
4 Einbiage

Sie entnehmen der Tabelle unter anderem die Anzahl der Paletten, Bunde und Sendungen, die zu einem
Palettenziel (z.B. zur Leitzone 2 oder zur Leitregion 30) versendet werden.

Der Statusleiste des Fensters entnehmen Sie die Anzahl der Palettenziele, die sich nach der optimalen
Verteilung unter Beriicksichtigung der in der Vorbereitung gemachten Angaben ergeben.

[120 Eintrége

6.5. Fertigungsliste Streifbandzeitungen

Dieser Meniipunkt ist nur dann auswahlbar, wenn beim Anlegen eines neuen Projektes (auf Seite 18) als
Zustellungsart die Streifbandzeitung ausgewahlt wurde.

Diese Fertigungsliste wird vom Manager Presse Distribution als internes Hilfsmittel fiir die Vorbere-
itung der Postauflieferung der Sendungen als Streifbandzeitung erstellt. Sie wird nicht fiir die Auflieferung
bendtigt.
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(G Fertigungsliste Streifbandzeitunger [

Yorzchau demn| Dnuckoptionen | Export | Schiieflen

Propett: 2-2014 [2K2 01234)

2KZ: 234 Tibet Muzter Zeitung
EEP: BOOD000127 2507 00 Funde:  Max Muster D01, Am Handwerkerzenbium 25, 52156 Mons. ..
Einbeferungsdatum;  27.03.2014 Verzand Sheilbandzeibungen
Finma/H ame Zustel-bdiesse ZustellPLZ E‘usld{lrl Sorbe
il IEZ-_
2 Deutsches Vedag i Schweidechnik .. Pnstla-:h 1365 40000 Dusscldorr [IZI1] <d1nc>
3 D& Purmperdabrik. Hammelkath & Schﬂ... Postfach 102062 40011 Duizzeldorf [02] Mr. 02
4 HEIN, LEHMAMN Yeszinkerei GmbH Postiach 102814 4003 Didgseldorf [02] Mr. 02
5 Hildmann Simon Rempen & Schmitz 5., Posttach 102853 40009 Divizzeldorf [07] <chne:
B Mothes GmbH + Co. KB Schraubenfabrk Postiach 103823 40029 Didsseldorf [07] <ohines
7 Schierle Stahlobre GmbH & Co KG Posttach 104643 40007 Diizzeldorf [02] Wr. 02
B Schmolz + Bickenbach Pastiach 104653 40067 Didsseldorf [02] Wr. 02
9 Augzugfabrk WINDSCHEID &'WEMNDE... Posttach 108453 40045 Duizzeldorf [07] <ohne:
10 Woesteelter GrbH Paszifach 105541 40048 Diigseldiorf [07] <ohines
11 Coberco Daies, Cobec Dewtschland G... Postlach 170155 40082 Diuizseldorf [07] <chne:
12 FLT-Metall GmbH Fostfach 170135 40062 Didsseldorf [07] <ohines
13 EFP Eizen/FER Produkte GmbH Bokersir. B9 40213 Diizzeldorf [03] Mr. 01
14 Haushrauerei Zum Schliissel Bokest 4347 4013 Didgseldorf [03] N 07
15 Imparc Werbeagenhs GmbH Kaplatz 21 4013 Diizzeldorf [01] <chne:
16 IAES Marketing GmbH Hunsrickenst 54 40213 Didsseldorf [07] <ohines
A Y Wb Ak tinnnesellzcha Mannasmaniwfe [ Dizzeldoct 10115 nhne
4 | m L

4. 558 Einlsige

Die Fertigungsliste Streifbandzeitungen ist auf jeder Seite mit projekt- bzw. ausgabenrelevanten Informa-
tionen wie z.B. der ZKZ, dem Titel oder etwa das geplante Einlieferungsdatum versehen.

In der Tabelle sehen Sie insbesondere die Zustelladresse, an die die jeweilige Streifbandzeitung verschickt
wird.

Erlauterung

Stehen bei einem Datensatz mehrere Anschriftentypen zur Verfiigung, bestimmt der Manager Presse Dis-
tribution die Zustelladresse automatisch: Es gilt die Hierarchie GroBempfangeranschrift vor Postfachan-
schrift vor StraBenanschrift.

Die Fertigungsliste Streifbandzeitungen kann ausgedruckt und exportiert werden.
Nahere Erlduterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 421) bzw. Export (auf Seite 422).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (+ ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 424)).

6.6. Fertigungsliste Pakete

Werden Sendungen als Pakete gefertigt, steht Ihnen die Fertigungsliste Pakete zur Verfiigung.

Diese Fertigungsliste wird vom Manager Presse Distribution als internes Hilfsmittel fiir die Vorbereitung
der Postauflieferung von Paketen erstellt. Sie wird nicht fiir die Auflieferung benétigt, bietet Ihnen aber
eine Kontrollmoglichkeit bei der Produktion.
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Fertigungsliste =l
Yorrchau demn| Dnuckoptioren | Export | Schiieflen

Frojekt: 22014 ZKZ 01234)

2kZ: 234 Tibet Muzter Zeitung
EKP: BOOO0001 21 2507007 Funde:  Max Muster 00, Am H andwerkerzentium 25, 52156 Mons...
Einbeferungsdatum:  27.03.2014 Verzand Pakete
Frma.r'Nm E’ushd-#.desse ZustelPLZ Eusld{lrl Sorbe

] _
2 ‘-.-’mchnha@dﬂmn K& Beule 5 Wumutal [15] Hr EI1 I]2 03,04
3 aba-moden Angelika Bark GmbH & Co. ... Tiitersburg 37 -122?.7" Wuppestal [17] Mr. 01, 0
4 Fauimann Metallwaerwerk GmbH & C... Essers Sir 70 42327 Wwiuppertal [16] Mr. 07, 02, 03, 04
5 Mebeling GrabH & Ca Peterstr. 12 42853 Remzcheid  [16] Mr. 01, 02 03, 04 =
B Brikeland Elekiratechn. Erzeugnisse Frarkenst. 310 45133 Esten [16] Mr. 01, 02, 03, D4
T Argu Mens Mikrowellenelekbionil GmbH  Pappenstr. 34 47067 Dwisburg [16] Wr. 01, 02, 03, 04
8 Dickel & Co. KG Wildstr, B-10 47067 Duebung [16] Mr. 07, 02, 03, 04
9 Turnbrink. An der Klemannb... 48157 Munzster [16] Mr. 01, 02, 03, 04

10 Eckmarn Nendholeweg 2 48317 Diercteinfult  [05] Mr. 03

11 Bodst & Horst GmbH & Co. KG Rheiner Sir. 59 48477 Haistel [01] <chine:

12 Bramlage GmbH Kiistemeyesstr 43353 Lohne [T16] Mr. 01, 02, 03, 04

13 Maschrentabek Maper-Lohne GrmbH.  &m Howvel 43393 Lohne [16] Mr. 01, 02, 03, 04

14 |bbenbiienes Wochenblatl Verlagsges... Neumalkish, 8 43477 Ibberbiiien [16] M. 07, 02, 03, 04

15 Ballett-Schuhe, Ballett- und Gymnastik ~ Shreitzeuggasse & 50EET Kol [16] Mr. 01, 02, 03, 04

16 wiechmann GmbH Hewsichst. 22-24 51373 Leverkusers  [16]Mr. 07, 02, 03, 04

i 1 Rl ? Gummershach (111 < ohnes
' mn ]
29 Eintrage

Analog zur Bundliste (auf Seite 195) oder Palettenliste (auf Seite 199) ist die Paketliste auf jeder Seite
mit projekt- bzw. ausgabenrelevanten Informationen wie z.B. der ZKZ, dem Titel, dem Einlieferungsdatum
oder etwa dem Versandservice versehen.

Der Paketliste kénnen Sie u.a. die Aufschrift, die Anzahl der Pakete, den Adressaten sowie die Anzahl der
Exemplare, die in einem Paket enthalten sind, entnehmen.

Die Fertigungsliste Pakete kann ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 421) bzw. Export (auf Seite 422).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (++ ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kdnnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 424)).

6.7. International

Uber diesen Meniipunkt rufen Sie die Behilter/Bund-, Behilterziel/Bundziel-, Paletten-, Palettenziel-,
Behalterwagen- und Behalterwagenzielliste fiir die Sendungen der Kategorie Presse Distribution Inter-
national auf. Diese Listen dienen als internes Hilfsmittel; sie werden fiir die Auflieferung nicht bendtigt.
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;  Bewchaw ) Ducken |

Projekt: 2:2004 (22 D 22)
¥ mu

Yorechau ) Drucken | Dnuckgeolionen | Eaport = | Sghisban
Propehi: 2204 E¥Z 0 234]

F ECONOHY - viay

ExP: 00000 21 25000 Furdde: M Mustes 007 A Hardverkarmondnem 2. 52156 Mo, .
Ebsbenangedatun:  27.00.2004 Yesrwrat Prese Intemastionsl

[ s
N Tep  Aubchal Lirdes., Bafinde. . Hatio gl Brutio Jegll Feleten a-a.l

Econoig 24 1

Fertigen Sie auch internationale Pakete, wird lhnen selbstverstidndlich auch die Fertigungsliste fiir diese
Sendungskategorie zur Verfiigung gestellt.

Vom Aufbau her unterscheiden sich diese Listen nicht von denen fiir nationale Sendungen, es gibt lediglich
andere Spalten und Uberschriften.

Informationen zum Tabellenaufbau und wie Sie die Tabellen konfigurieren, drucken und exportieren kdnnen
finden Sie hier (auf Seite 424).

6.8. Leitzettel

Uber den Meniipunkt Leitzettel gelangen Sie zur Verwaltung ihrer Bund- und Palettenleitzettel. Mit
diesen Infotrdgern werden die Bunde und Paletten beschriftet.

6.8.1 National

Auf dieser Registerkarte nehmen Sie die Einstellungen fiir nationale Sendungen vor.
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F -
Leit- und Aufschriftzettel s
Mational | International

Bundaufschriftzettel
Format: DIN A4 (1 Zettel pro DIN A4 Seite) -
Bundaufschriftzettel: <Standard= E]
Palettenleitzettel
i | Format: DIN A4 (1 Zettel pro DIN A4 Seite) -

Palettenleitzettel: <Standard:> E]

L

Bundleitzettel

In diesem Bereich kdnnen Sie Einstellungen beziiglich der Bundleitzettel vornehmen. Der Manager Presse
Distribution Gbernimmt die Beschriftung der Bundleitzettel fiir das aktuelle Projekt; Sie missen an-
schlieBend nur noch entsprechend der Vorgaben der Bundliste (auf Seite 195) an den Bunden befestigt
werden.

Format

In diesem Dropdown-Menii kénnen Sie das Papierformat fiir den Ausdruck der Bundleitzettel angeben. Das
Format der Zettel soll, gemaB den Vorgaben der Deutschen Post, dem Format des zu versendenden Heftes
entsprechen (MindestgroBe: DIN A5 (210 x 148 mm)). Entscheiden Sie, ob Sie auf DIN A5-Papier einen
Zettel, auf DIN A4-Papier zwei Zettel pro Seite oder die Zettel im DIN A4-Format ausdrucken wollen. Sie
haben auBerdem die Moglichkeit, pro Seite jeweils vier Zettel im DIN A5-Format oder zwei Zettel im DIN
A4-Format auf DIN A3-Papier zu drucken.

Bundleitzettel

Im diesem Feld wird lhnen die aktuell genutzte Vorlage fiir Ihre Infotriger angezeigt. Uber die dahinter
befindlichen Buttons, kénnen Sie die folgenden Aktionen durchfiihren:

Symbol Erlduterung

Uber diese Schaltfliche erhalten Sie eine Vorschau (auf der nichsten Seite) auf den Zettel,
bevor Sie diese drucken.

Dieser Button ruft den Druckdialog (auf Seite 310) fiir Infotrager auf. Vor dem eigentlichen
Druck besteht die Moglichkeit, weitere Anpassungen der Druckereinstellungen vorzunehmen.

Wenn Sie diese Schaltflachen klicken, starten Sie den Export (auf Seite 387) der Bundleitzettel-
bzw. Palettenleitzettelinformationen, die Sie dann einem anderen System zur Erzeugung dieser
Leitzettel zufiihren kdnnen.
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Uber das Dropdown-Menii, das Sie iiber den [+] -Button erreichen, kénnen Sie die Bundleitzettel auch als
PDF-Datei exportieren.

Uber dieses Menii haben Sie auBerdem die Méglichkeit, Bundleit- und Palettenleitzettel in einem gewissen
Rahmen zu bearbeiten und damit lhren Bediirfnissen besser anzupassen. Sie kénnen diese Anderungen
speichern und fiir zukiinftige Ausdrucke verwenden.

Wahlen Sie den Meniipunkt Bearbeiten aus, um zum Infotriger-Editor (auf Seite 430) zu gelangen, in
welchem Sie Ihre Anderungen vornehmen konnen.

Haben Sie lhre Infotrager (iber den Editor angepasst, wird deren zuletzt gedffnete Version automatisch
als Vorlage fiir kommende Ausdrucke verwendet. Ist dies nicht mehr gewiinscht, kénnen Sie iiber den
Menipunkt Zuriick auf Standard die verwendete Vorlage auf die zertifizierte Standard-Vorlage zuriickset-
zen.

Vorschau

In diesem Fenster kdnnen Sie einen Vorabeindruck der Bundleit- bzw. Palettenleitzettel gewinnen, bevor
Sie diese drucken.

Je nach gewihltem Versandservice (auf Seite 18), sehen die Leitzettel unterschiedlich aus. Neben dem
Produktnamen (also z.B. Presse) ist das verwendete Versandnetz, ELN oder SLN, aufgedruckt.

Fir den Basic-Service (BASIC/E+4) sind die Bundzettel blau und tragen als Laufzeit-Information den
Aufdruck "E+4".

8% % 8 e . 6 B & Busdietzend

" AN DN OO O i A o i ar

Fir Second-Day-Service (ELN/E+2), Next-Day-Service (SLN/E+41) und Same-Day-Service (SDS/E+0)
sind die Bundzettel griin. Fir die Laufzeit ELN/E+2 wird auBerdem der Aufdruck "E+2" eingefiigt.
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Absenges Kanden-Nr. Absender LI Tieet Anzahl Sendungem
e 6000000121 10008 1
54058 Iw;s'.m! Grofe Adressmenge
Einlieferer: Kenden-Nr. Einlieferes: interne Vermerke: Laufeeie:
prectukss 4000000121

ustersr. 12
540468 Koblenz

Borgich Fir postalische Iwecke:

Presse / SLN 20
22000

Hntimierusgn dasum: Bereich fir postaline ha Twecke:
12.01.2024

Auttragansmmer: (0000037796751

Bumdgewicht: 0,18 kg

Paletsen-bir.: 1 ()

Bund-br /Bunde auf Paketie: 1/1

Bung iy yon GEsLmARZIAL 17540

‘Marager Freass DIEnbLOmn FroRatond vT.9 el EPews). D000 2013 ET

|omte 1wama untantinl 1von 140 d

Wenn Sie das elektronische Auftragsmanagement der Deutschen Post verwenden, tragen die Bundleitzettel
einen Datamatrixcode mit fiir die Verarbeitung hilfreichen Daten, die aus dem Auftragsmanagement-System
bezogen werden. Aus diesem Grund ist dann ein Datenabgleich erforderlich, wann immer Sie die Leitzettel

erzeugen.
Gleiches gilt fur die Palettenleitzettel (auf dieser Seite), die einen Barcode erhalten.

Die Funktionen in der Symbolleiste der Vorschau entsprechen im Wesentlichen denen, die Sie bereits von
anderen Stellen aus dem Manager Presse Distribution kennen. Sie kénnen sowohl den aktuellen als auch alle
Infotrager gleichzeitig drucken oder als PDF-Datei exportieren; Sie kénnen zoomen und iber die Pfeiltasten
zwischen den einzelnen Infotragern wechseln.

Das Dropdown-Feld am rechten Rand der Symbolleiste gibt Auskunft dariiber, ob Sie gerade einen Bundleitzettel
oder einen Palettenleitzettel betrachten.

Palettenleitzettel

In diesem Bereich kdnnen Sie Einstellungen beziiglich der Palettenleitzettel vornehmen.

Auch hier unterscheiden sich Farbgebung und Gestalt abhingig vom gewéhlten Transport-Service.
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Die Verwendung der gleichnamigen Dropdown-Box erfolgt analog zu der der Bundleitzettel (auf Seite 205).
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6.8.2 International

Auf dieser Registerkarte nehmen Sie die Einstellungen fiir internationale Sendungen vor.
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Leit- und Aufschriftzettel

Mational International
Befarderungsleistung
Pricrity
@ Econaomy
Bundaufschriftzettel
DIN AS (1 Zettel pro DIN AS Seite)
<5tandard =
Behalterleitzettel
Format: DIM A4 (4 Zettel pro DIM A4 Seite) w
Behilterleitzettel: | cstandard= IS (g | o)
Palettenleitzettel
DI A4 (1 Zettel pro DIN A4 Seite)
<Standard >
Schliefen

Fir internationale Bundleit-, Behalter- und Palettenleitzettel haben Sie im Bereich Beforderungsleistung
die Moglichkeit, zwischen Priority und Economy zu unterscheiden. Dies ist notwendig, weil die zugehorigen
Leitzettel auf verschiedenfarbiges Papier ausgedruckt werden miissen.

Die Einstellungsméglichkeiten entsprechen ansonsten denen der nationalen Sendungen (auf Seite 204).

Wenn Sie internationale Behalter- und/oder Palettenleitzettel mit Barcode benétigen, kénnen Sie diese bei
lhrem Kundenbetreuer bestellen.

6.9. Abrechnungslisten

Uber dieses Fenster starten Sie den Druck der Einlieferungs- und Versandliste sowie der Palettenavisierung.
Die Formulare sind gemaB der von Ihnen fiir das aktuelle Projekt gemachten Angaben ausgefiillt und missen
nur noch unterschrieben werden.
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Abrechnungslisten

Einlieferung
Eirlieferungsliste Presse Distribution (national & international) 2] vorschau
Versandliste Presse Distribution (national) d Vorschau
[ Einlieferungsliste Streifbandzeitung Z Bearbeiten
d Varschau
d Varschau
Ankiindigung
Palettenavisierung (Abholung oder Direkteinlieferung) Z Bearbeiten
-] Vvarschau
| EMail
Tourenplanung
d Vorschan
Schliefen

Klicken Sie auf Vorschau, um die Formulare einzusehen, bevor Sie sie drucken.

Sie kdnnen die Formulare auch einzeln ausdrucken, jedoch werden alle Formulare fiir die Auflieferung des
aktuellen Projekts bendétigt.

Bei Abrechnung im DV-Verfahren via Auftragsmanagement (auf Seite 188) eriibrigt sich die Vorlage einer
Versandliste und einer Einlieferungsliste.

Vor dem Druck der Einlieferungsliste Streifbandzeitung miissen Sie alle relevanten Angaben tatigen.

Streifbandzeitung

Kontakt

Telefonnummer fir Rickfragen: |+49 123 4567-89 (Absender) R

Einlieferungsdatum
(") Kein Einlieferungsdatum ausgeben,
(®) Ubergabedatum aus dem Projekt (21,04, 2021) verwenden,

(") Abweichendes Einlieferungsdatum verwenden:

Fertigung

Anzahl Behalter: 15

Asbrechen

Geben Sie die Telefonnummer fiir etwaige Riickfragen, das Einlieferungsdatum sowie die Anzahl der gefer-
tigten Behalter an. Diese Informationen werden in die Einlieferungslisten bernommen.

Falls Sie die Produktmarke zur Frankierung Ihrer Streifbandzeitung verwenden, benétigen Sie keine Ein-
lieferungsliste.
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s Modul DV-Freimachung
T Wenn Sie mit freigeschaltetem Modul DV-Freimachung (auf Seite 405) diese fiir Streifbandzeitungen

verwenden, kdnnen Sie neben der Einlieferungsliste hier auBerdem den Versandplan drucken.

Ankiindigung

Analog zur Einlieferungsliste Streifbandzeitung werden hier die fehlende Informationen, die zur Abholung
bendtigt werden, vor dem Druck angezeigt:

Palettenavisierung

Empfangsstelle (sieche Fertigung)

Deutsche Post AG, ML BRIEF ELM-Depot &

0311 5545-0 0311 55458-3429

Abholstelle (siehe Fertigung)

Muster AG

Musterstr. 12

12355 Musterhausen

123 123 123 124

Abholdatum (siehe Fertigung)
Termin: Mittwoch, 12, Februar 2020, ab 12:00 Uhr

Paletten

Bemerkungen

sbbrechen

Sie haben auBerdem noch die Moglichkeit, dem abholenden Depot iiber das Feld Bemerkungen Zusatz-
informationen zukommen zu lassen.

Tourenplanung

Falls Sie die Abholung lhrer Paletten auf Touren (auf Seite 251) aufgeteilt haben, kénnen Sie iber die
Option Tourenliste die bendtigte Tourenlisten erzeugen.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie die Tourenliste zusammen mit der Palettenavisierung an die zustandige
Empfangsstelle Gibermitteln.

Auf dieser Gesamtliste werden alle Touren, die Gesamtsummen und auch die Untersummen ausgewiesen,
wahrend in der Palettenavisierung die Einzellisten pro Tour separat erzeugt werden. Sollte eine Tour auf-
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grund der Sendungskonstellation gar nicht erst zustande kommen, wird diese selbstverstandlich weder auf
der Gesamtliste aufgefiihrt noch eine (leere) Einzelliste in der Palettenavisierung erzeugt.

6.10. Gebindeplan exportieren

@ Dieser Menupunkt ist nur fiir Projekte im Schnellldufernetz verfiigbar.

Der Gebindeplan wird im Excel-Format exportiert. Geben Sie im Dialogfenster Speichern unter ein Zielverze-
ichnis und einen Dateinamen an. Starten Sie den Export mit der Schaltfliche Speichern.

8 (==X |43 oesttop ducnsscren 5]

Organisaeren + MNewer Ordner

-, | - - =

[ Favoriten Bibliotheken
BE Desktop Systemordner
& Downloads

\v Deutsche Post AG E Mils Frantzen
VN Systemordner

| Zuletrt besucht )
Computer

J javaprojects Systemordner

s deutsch images

J englisch images Metzwerk
! DPAG Systemnordner

4 Bibliotheken Alte Bilder Hilfe

. Dateiordner
= Bilder

[I5= I  ———

Dateinarne:
Dateityp: | Excel-Dateien ("xls)

“*  Ordner ausblenden

AnschlieBend kénnen Sie in Excel den Gebindeplan weiter bearbeiten.
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6.11. Seriendruck (MPD)

auf Seite 298

6.12. Seriendruck (Word)

auf Seite 366

6.13. Adressen exportieren

auf Seite 388
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7 Menii Auswertung

In diesem Meni stehen lhnen statistische Angaben zu lhrem Projekt und den verarbeiteten Adressen zur
Verfugung.

7.1. Projektstatistik

In der Projektstatistik sehen Sie nochmals alle Ergebnisse, die vom Manager Presse Distribution fiir das
aktuelle Projekt ermittelt wurden und alle Angaben, die Sie zur Sendung, zur Fertigung und zu den Beilagen
und Sorten gemacht haben, in komprimierter Form.

Dariiber hinaus ermittelt der Manager Presse Distribution in dieser Aufstellung die Kosten, die im Durch-
schnitt pro Sendung in diesem Projekt anfallen.

Rechtsverbindlich ist jedoch nur die Abrechnung, die Sie nach Abschluss von der Deutschen Post AG
erhalten.

Mit dem Button Anpassen oben kénnen Sie auswahlen, Giber welche Projektschritte die Projektstatistik
Informationen anzeigen wird. Die hier vorgenommenen Einstellungen werden fiir das Projekt dauerhaft
gespeichert. In der ZKZ-Verwaltung (auf Seite 256) konnen Sie einen projektiibergreifenden Standard
definieren.

Nihere Erlduterungen zu den weiteren Optionen dieser Vorschau erhalten Sie im Kapitel Seitenansicht (auf
Seite 423).

7.2. Adressverteilung nach PLZ
Diese Tabelle liefert eine Aufstellung der Verteilung der verwendeten Adressen nach Postleitzahlen.

Adressen, die nicht verwendet werden, wurden z.B. Uiber die Dublettensuche oder tber die Anschrifteniiber-
prifung bzw. bei der Adressverwaltung manuell ignoriert bzw. sind nicht postkonform.

Sie sehen, wie viele Anschriften zu welcher Postleitzahl vorliegen.
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Yorschas 5 Drucken | Diuckgpfioren | Evpost = | Sghlsilen
Pacyakel: 1-2074 ELMANT (X M234]

e 4568 [

(ol Burdtesiard [ Melsengetet o] Adesen [
R
Hordrheirwestial..
Mordheryafesile
Mordrhenafestial
Hordrhein@esiial .
Mordihvan whasiial
Morcrheirr@fesiial .
Hodhar@esila
Morcrheinwestial .
Hordtheirdesiial.
Mot afasiial
Mordheirafmstisl
Hordihar@esila
Morcrheirrwestial .
Hordrhein@esiial .
Mordrhan ahestial
Mordrheirafestial
Hordthein @ nsilal
Morcheir westial .
Mordiheir ameiial
Bhordrhean aesiial
Morcrheirr@esiial .
Hordiharyasilal
Morcrheirrwestial .
Hordthein'@esilal .
Bordihern Sl esiial
Hordiherraesiial .
Hordiher wasilel
Morciheir afmstial
Hordtheirn@esilal .
Bordrhean aestial
Morcrheirr@esiial .
Hordihary@asilal
Morciheincsestial

e

B

g—-m——-ﬂdu—mﬁuum—-—ﬂd——-ﬁ

Die Liste der Verteilung nach Postleitzahlen kann ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 421) bzw. Export (auf Seite 422).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (4 ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 424)).

7.3. Adressverteilung nach Orten
Diese Tabelle liefert eine Aufstellung der Verteilung der verwendeten Adressen nach Orten.

Adressen, die nicht verwendet werden, wurden z.B. (iber die Dublettensuche oder tiber die Anschrifteniiber-
prifung bzw. bei der Adressverwaltung manuell ignoriert bzw. sind nicht postkonform.

Sie sehen, wie viele Anschriften zu welchem Ort vorliegen.
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o Adressverteilung nach Orten
+ Norschau s Drucken | Druckoptionen | Export = | Schliefen
Projekt: 2-2015 SLN-INT {ZKZ 65656)

Adressen verwendet: 4,567 nicht verwen... 2 insgesamt: 4,569
Ort [+ Bundesland [&] Migleengebiet [&] Adressen [+ i
Famburg E
Diiszeldorf MNordrhein-Westf... 2 122

Mordrhein-Westf,.. 2 8
MNordrhein-Westf... 2 1
Mordrhein-Westf,.. 2 9
MNordrhein-Westf... 2 1
Mordrhein-Westf,.. 2 1
MNordrhein-Westf,.. 2 7
Nordrhein-Westf... 2 23
MNordrhein-Westf,.. 2 2
Mordrhein-westf... 2 10 ||
MNordrhein-Westf,.. 2 1
MNordrhein-Westf,.. 2 1
MNordrhein-Westf... 2 16
Mordrhein-Westf,.. 2 1 |
MNordrhein-Westf... 2 231
<unbekannte PLZ = <unbekannt: <unbekannt= 2
Radevormwald MNordrhein-Westf... 2 46
Mordrhein-Westf,.. 2 1
MNordrhein-Westf,.. 2 42
<unbekannte PLZ = Zunbekannt> <unbekannt= 3
MNordrhein-Westf,.. 2 3 |
4.567 -

Die Liste der Verteilung nach Orten kann ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 421) bzw. Export (auf Seite 422).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (¢ ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 424)).

7.4. Adressverteilung nach Bundeslandern

Diese Ubersicht liefert eine Aufstellung der Verteilung der bei den verwendeten Adressen enthaltenen An-
schriften nach Bundeslander.

Adressen, die nicht verwendet werden, wurden z.B. Uiber die Dublettensuche oder tber die Anschriftentiber-
prifung bzw. bei der Adressverwaltung manuell ignoriert bzw. sind nicht postkonform.

Sie sehen, wie viele Anschriften in welchem Bundesland liegen.
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r@ Adressverteilung nach Bundeslandem : Hﬂﬁ
Vorschau s Drucken | Druckgptionen | Export = | SchieBen
Projekt: 2-2014 (ZKZ D1234)
Adressen verwendet: 9.0E5 micht verwendet: 65 mnsgesamt: 9,150
Sendungen verwendet: 9. 108 nicht verwendet: 55 insgesamt: 9.173
Mehrfachbezieher Deutschiand: 0,14%  Ausland: 0,00 %
Bundesland [+] Adressen [ Sendungen [+ -
Bayermn 176 177 "
Berlin ] o
Brandenburg 0 0
Bremen i] o
Hambirg 0 o
Hessen 1335 1340
Mizcklenburg-varpommern 0 0 1
Miedersachsen 222 22 Ely
Mordrhein-Westfalen 5591 5603
Rheinland Pfalz 1231 1235
I saarland 281 281 [
Sachsen o ]
Sachsen-Anhalt 0 0
Schleswig-Holstein i o
Thiringen 0 ]
PLZs, die in mehr als enem Bundesland liegen ] o
<unhekannt = n n
9.085 9.108 -
18 Enirige
L

Die Liste der Verteilung nach Bundeslandern kann ausgedruckt und exportiert werden.
Nahere Erlduterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 421) bzw. Export (auf Seite 422).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (< ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 424)).

7.5. Adressverteilung nach Nielsengebieten

Diese Ubersicht liefert eine Aufstellung der Verteilung der bei den verwendeten Adressen enthaltenen An-
schriften nach Nielsengebieten.

Adressen, die nicht verwendet werden, wurden z.B. iber die Dublettensuche oder tiber die Anschrifteniiber-
prifung bzw. bei der Adressverwaltung manuell ignoriert bzw. sind nicht postkonform.

Sie sehen, wie viele Anschriften in welchem Nielsengebiet liegen.
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-
Gy Adressverteilung nach Nielsengebieten Mﬂﬁ
Vorschau 5 Drucken | Druckpptionen | Export - | SchieBen
Projekt: 22014 (ZKZ 01234)
Adressen verwendet: 9.085 micht verwendet: 65 nsgesamt: 9,150
Sendungen verwendet: 9. 108 nicht verwendet: 65 insgesamt: 9.173
Mehrfachbezieher Deutschiand: 0,14%  Ausland: 0,00 %
Mielsengebiet [+] Adressen  [] Sendungen [+
L. 222
2 5591 5603 ||
3a 2847 2857
B 29 19
4 176 177
5 0 o
& i] a
7 ] 0
PLZs, die in mehr als einem Nielsengebiet liegen i] o I
<unbekannt> 0 0
||
9,085 9,108
10 Enirige
L

Die Liste der Verteilung nach Nielsengebieten kann ausgedruckt und exportiert werden.
Nahere Erlduterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 421) bzw. Export (auf Seite 422).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (< ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 424)).

7.6. Adressverteilung nach Leitregionen

Diese Ubersicht liefert eine Aufstellung der Verteilung der bei den verwendeten Adressen enthaltenen An-
schriften nach Leitregionen.

Adressen, die nicht verwendet werden, wurden z.B. iber die Dublettensuche oder tiber die Anschrifteniiber-
prifung bzw. bei der Adressverwaltung manuell ignoriert bzw. sind nicht postkonform.

Sie sehen, wie viele Anschriften in welcher Leitregion liegen.



219 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

g Adressverteilung nach Leitregionen = W=

+  Morschau s Drucken || Druckgptinnen” Export = | Schliefen
Projekt: 2-2016 SLMN-IMT (ZKZ 66666)

Adressen verwendet: 4.567 nicht verw,.. 2 insgesamt: 4,569
Leitregion [=] Adressen [+ I
42 594
44 136
45 130 (1
45 52
47 213 =
43 182
49 121
50 136 |
51 153
52 260
53 175
% 33 —"
55 139
56 151
57 149
58 239
59 130
60 74

4,567 L
9 Eintrage
. E— o

Die Liste der Verteilung nach Leitregionen kann ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 421) bzw. Export (auf Seite 422).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (¢ ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kdnnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 424)).

7.7. Adressverteilung nach Leitzonen

Diese Ubersicht liefert eine Aufstellung der Verteilung der bei den verwendeten Adressen enthaltenen An-
schriften nach Leitzonen.

Adressen, die nicht verwendet werden, wurden z.B. Uber die Dublettensuche oder tiber die Anschriftentiber-
prifung bzw. bei der Adressverwaltung manuell ignoriert bzw. sind nicht postkonform.

Sie sehen, wie viele Anschriften in welcher Leitzone liegen.



220 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

Adressverteilung nach Leitzonen

+ | Morschau s Drucken | Druckoptionen | Export = | Schliefen

Projekt: 2-2015 SLN-INT {ZKZ 65666)
Adressen verwendet: 4,567 nicht verw... 2 insgesamt: 4,569

[=] Adressen [+

1691
1615
1260
||
4.567 [t

Eintréige |

Die Liste der Verteilung nach Leitzonen kann ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 421) bzw. Export (auf Seite 422).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (¢ ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 424)).

7.8. Adressverteilung nach Tarifzonen

In dieser Ubersicht sehen Sie die Verteilung lhrer Adressen auf die unterschiedlichen Tarifzonen. Je nach
Besiedlungsdichte wird zwischen drei Tarifzonen unterschieden, jede Postleitzahl ist einer Tarifzone zuge-
ordnet. Kriterium fiir diese Zuordnung ist die Haushalts- und Bevolkerungsdichte.

Tarifzonen
Tarifzone A Ballungszentren, - raume und GroBstadte
Tarifzone B neutrale Zwischenbereiche

Tarifzone C landliche Bereiche

Adressen, die nicht verwendet werden, wurden z.B. ber die Dublettensuche oder iiber die Anschrifteniiber-
prifung bzw. bei der Adressverwaltung manuell ignoriert bzw. sind nicht postkonform.
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Progakt 1-2074 ELM-INT [ZKZ 01234)
Adrassan wspwandat; 4 566 nichl verwandat, 2 insgasanmt:

|| Adiezsen (| Adiezsen[%] [
T
1292 283

584 128

2 &

Diese Liste kann natiirlich ebenfalls ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 421) bzw. Export (auf Seite 422).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (4 ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 424)).

7.9. Adressverteilung nach Landern

In dieser tabellarischen Aufstellung sehen Sie die Nationen, aus denen im aktuellen Projekt Adressen vor-
liegen und verwendet werden.

Neben dem Namen werden die jeweilige Landergruppe, der 1ISO-Code sowie die exakte Anzahl der
jeweiligen verwendeten bzw. nicht verwendeten Adressen pro Land angegeben.

Adressen, die nicht verwendet werden, wurden z.B. iber die Dublettensuche oder tiber die Anschrifteniiber-
prifung bzw. bei der Adressverwaltung manuell ignoriert bzw. sind nicht postkonform.
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—re—

Vorschau . Drucken | Druckgptionen | Export '| SchlieBen

Projekt: 2-2016 SLN-INT (ZKZ 66666)
Anzahl Adressen: 6.562  Ausland: 1.993  Deutschland: 4,568  (davon verwendet: 4.587)

Landergruppe (] IS0-Code  [«] Adressen [+] Verwendbar [=] Nicht verwendet [+] i

""" [NonEUtonder | o 2 o 2
Mon EU Lander 32 1 1 0
Mon EU Lander 38 9 9 0
EU Lander 40 262 262 0
BU Lander 56 116 115 i
EU Lander 100 1 1 ] 1
Mon EU Lander 116 1 1 0 =
Mon EU Lander 124 28 28 0
Mon EU Lander 170 1 1 ]

. BULander 203 1 1 i
EU Lander 208 43 43 0 ]
EU Lander 296 17 17 ]
EU Lander 250 115 115 ]
Deutschland 276 4569 4567 2
Mon EU Lander 288 1 i ]
EU Lander 300 92 92 ]
Mon EU Lander 344 1 1 ] i
EU Lander 348 26 26 ]
EU Lander 372 21 21 ]
Mon EU Lander ar 4 4 0
EU Lander 380 102 102 0
Mon EU Lander 392 ] L
Mon EU Lander 438 3 3 ]
BU Lander 442 9 9 ]
FlLLLAnder 470 1 L f
6,562 6,558 4 -

Auch die Liste der Verteilung nach Landern kann ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 421) bzw. Export (auf Seite 422).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (s ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kdnnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 424)).

7.10. Map-Tool

Dieses Tool zeigt die zahlenmaBige und prozentuale Verteilung der aktuellen Anschriften in Deutschland
oder, fiir internationale Sendungen, auch in der Welt in einer Karteniibersicht, wobei die Verteilungsdichte
durch unterschiedlich intensive Farbung verdeutlicht wird. Die Verteilung kann in Bezug auf Leitregio-
nen, Leitzonen, Bundeslander, Nielsengebiete und International betrachtet werden. Wahlen Sie die
gewiinschte Region iiber das Menii Ansicht oder das Dropdown-Menii in der Symbolleiste.
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Enthalt Thr Projekt Mehrfachbezieher (auf Seite 66), bietet lhnen das Map-Tool zusatzlich die Moglichkeit,
zwischen Adress- und Sendungsanzahl zu unterscheiden.

EMap-Tnd-Neuu
| Datei Ansicht Extras

H| = ||.:illwgiun=n 'TI | o i

34605 - 3853 Adressen
3083 - 3458 Advessan
2698 - 3082 Adressan
2313 - 2697 Adressen
1928 - 2312 Adressan
1542 - 1927 Adressen
1157 - 1541 Adressen
772 - 115 Adressen
386 - 771 Adressen

1 - 385 Adressen

) Adressen

OOCDEEEREEE §

DPAG

Wenn Sie mit dem Mauszeiger tber eine Region fahren, wird Ihnen in der Statusleiste deren Nummer und
die Anzahl der auf diese Region entfallenden Adressen angezeigt.

Symbolleiste

Uber die Schaltflichen in der oberen Leiste erreichen Sie direkt die wichtigsten Eintrige aus den Meniis
Datei und Ansicht und kénnen Details der Karte sichtbar machen, indem Sie Teilbereiche vergréBern (das
sog. Zoomen).

=]

Druck des aktuell dargestellten Kartenausschnitts inkl. der verschiedenen Farbschattierungen fiir die prozen-
tualen Verteilungen.

MengenmaBige Verteilung der Sendungen des aktuellen Projekts innerhalb der gewahlten Region. Die
Legende kann (ber die Schaltfliche Legende oder das Menil Ansicht ein- und ausgeschaltet werden.

Uber diese Schaltfliche oder das Menii Ansicht legen Sie fest, in welcher Farbe die Verteilung dargestellt
werden soll.

+

7

VergroBert die Ansicht, den Sie mit dem Rahmen markieren, d.h. Sie zoomen in die Karte herein.

Mit diesem Werkzeug kénnen Sie die Karte verschieben.

#

Verkleinert die Ansicht, d.h. Sie zoomen aus der Karte heraus.

o
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Wechselt in die Gesamtansicht der Karte.

|

Hiermit kénnen Sie gezielt in ein Gebiet (je nach Auswahl Leitregion, Leitzone, Bundesland oder Nielsenge-
biet) zoomen, das Sie in dem folgenden Dialogfenster durch Anklicken und Bestatigung mit OK auswahlen
konnen:

Bundesland Anzahl
B aden-wtternberg 289
Bayern 169
Bremen B44
Hamburg a13
Heszen 1568
Mecklenburg-Yorpommern 7
Miedersachzen 133
Mordrheinwestalen B2
Rheinland-Pfalz 1253
Saarland 292
Sachsen-sinhalt 132
Schleswig-Holztein 245
Thiiringen a8

] ’ Abbrechen

Sie kénnen auch zoomen, indem Sie direkt in die Karte klicken: Mit gehaltener, linken Maustaste kénnen
Sie den Zoom-Rahmen spannen, in den gezoomt werden soll, ein Rechtsklick zoomt die Karte um eine
Stufe heraus.

Extras

Das Menii Extras bietet lhnen noch weitere Optionen fiir das Map-Tool:

Ohjekte anzeigen
[ Fliisze und Seen
[7] Bundesstrafben und Autobahnen
Stadie

ok ] [ Abhrechen ]

Sie kénnen hier auswahlen, welche Objekte (Fliisse und Seen, BundesstraBen und Autobahnen, Stadte)
zusatzlich in der Karte angezeigt werden sollen, indem Sie die entsprechenden Kastchen anklicken.
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&, Map-Tool - Neues Prjek
Datei  Ansicht Extras

.ﬂl = |Ll:'rtl\cgiurll:n |E|| | V= G e
= 7

Mattotal
o R

Bitte beachten Sie, dass Fliisse und Seen sowie BundesstraBen und Autobahnen nur fir Deutschland
angezeigt werden kénnen.
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8 Menu Extras

Uber diesen Meniipunkt bestimmen Sie den Absender. AuBerdem kénnen Sie die diversen Post-Formulare
blanko, d.h. unausgefiillt, ausdrucken, die PLZ-Suche aufrufen und vor allem die diversen Optionen fiir die
Anpassung des Manager Presse Distribution an lhre Anforderungen festlegen.

Ein wertvolles Instrument des Manager Presse Distribution Professional ist seine Mandantenfahigkeit. Je
nach gewahlter Umgebung (auf Seite 276) (Endanwender vs. Dienstleister) lautet der erste Menipunkt
Absender/Einlieferer (auf Seite 235) oder Kunden (auf dieser Seite).

Dariiberhinaus finden Sie hier die ZKZ-Verwaltung (auf Seite 239) sowie das Verzeichnis aller Postan-
nahmestellen und Depots, in dem Sie komfortabel suchen kénnen.

8.1. Kundenverwaltung

Die Kundenverwaltung ermdglicht Dienstleistern die Verwaltung der Daten ihrer Kunden sowie der fiir diese
bearbeiteten Projekte.

Hinweise zur Datensicherheit/Datenschutz

Wir betonen, dass der Datenschutz und die Datensicherheit eine wichtige Rolle beim Manager Presse Distri-
bution spielen. Aus diesem Grund werden die in der Kundenverwaltung enthaltenen Bankverbindungsdaten
nur noch verschliisselt gespeichert.

Zuséatzlich zu den allgemeinen Adressangaben kénnen zu jedem Kunden Informationen {iber Ansprechpart-
ner, Kontaktdaten, Bankverbindung und Postdaten (Kunden-/Kartennummer) gespeichert werden.

In der Kundenverwaltung sehen Sie alle Kunden aufgelistet, wobei die Spalten "Kundennummer”, "Firma 1
+ Firma 2 4+ Firma 3", "Ort”, "Nachname des Ansprechpartners” einzeln durch Anklicken des Spaltenna-
mens als absteigendes Sortierkriterium aktiviert werden kénnen.

Der Wechsel zwischen den Kunden erfolgt Gber die Navigationspfeile oder durch Anklicken.

In der Infozeile am unteren Rand des Fensters sehen Sie die Gesamtzahl der angelegten Kunden.

w Manager Presse Distribution - Kundenverwvaltung

Daten PBearbaken Projekte Extras

b [w] l s &
Kul.. [se | Firma 1+Firma2+Firma3 v Strabe vl Poolael Ort (StraBe) || Anrede+Titel+Vorname+... ..
Bauer + Kirch GmbH Pascalstralle 57 52076 Aachen Herr Stefan Kirch
Max Muster 001

Schrelitransport GmbH

Suche: > 3 Kunden
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Tabelle sortieren

Durch einen einfachen Mausklick in den Spaltenkopf sortieren Sie die Tabelle nach dieser Spalte.

Im erweiterten Modus (auf Seite 234) stehen komfortablere Sortiermdéglichkeiten sowie eine Suche zur
Verfiigung.

Spaltenreihenfolge

Um die Reihenfolge der Spalten zu dndern, ziehen Sie einen Spaltenkopf mit gedriickter Maustaste an die
gewiinschte Stelle.

4 OrtlStrafe] b
v PLETstrale] s | Ort [Strake) W

57052 Aachen
2072 Aachen
R2477 Blsdorf

Die griinen Pfeile signalisieren die Stelle, an die die Spalte verschoben wird, falls die Maustaste losgelassen
wird.

Daten

Importieren

Uber den Meniipunkt Importieren kénnen Kundendaten aus externen Anwendungen heraus importiert wer-
den. Dabei werden der eventuell bereits vorhandene Einlieferer sowie Kunden, bei denen bereits Projekte
angelegt wurden, optional beibehalten oder geléscht.

Der Manager Presse Distribution kann folgende Formate importieren:
= Excel-Dateien,
= feste und variable Textformate sowie

= dBase-Dateien.



¥ Kundendaten importieren

* MName
@ Abonnenten.xls

SRS @Adressen Labelformat.accdb
- | | Adressen.DBF
I@ Beilagenaufzihlung.csv
Desktop @ ID_Abonnenten.xls
- @ International xls
"M @ Internaticnal-mehrfachbezieherxls
Bibliotheken @ Mehrfachbezieherxls

2

-

Eg,ld'lenin:| BExamples “-'| a ? ol 7 b

Anderungsdatum
22.01.2020 15:18
17.06.2013 11:17
05.12.2008 13:46
05.12.2008 12:36
22.01.2020 1318
26,09.2018 13:10
26.04.2021 0917
22.01.2020 15:18
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Typ G
Microsoft Excel 97...
Microsoft Access ...
DBF-Datei

Microsoft Excel-C...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 87...
Microsoft Excel 97...
Microsoft Excel 97...

Dieser PC
@ ,.
Metrwerk
Dateiname : | V| | Offnen I
Dateyp: | Ale Dateien (*ta." cov;" asc.” pm;"dbf;"xis." xlsx."mdb;" acodb) v | Apbrechen

= Adressen importieren (auf Seite 52)

Exportieren

Uber den Meniipunkt Exportieren werden die Kundendaten fiir eine externe Weiterverarbeitung zur Verfii-

gung gestellt.

Aus Datenschutzgriinden werden in der Kundendatenbank einige, sensible Daten verschliisselt gespeichert.
Beim Export werden lhnen natiirlich alle Inhalte als Klartext bereitgestellt. Bitte beachten Sie dies bei der

weiteren Verwendung des Exportergebnisses.

Kundendaten kénnen in folgende Formate exportiert werden:
= Excel-Dateien,
= feste und variable Textformate sowie

= dBase-Dateien.
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# Kundendaten exportieren X

« i @« Manager Presse Distribution » Data » v 0 Data” durchsuchen
Organisieren - Meuer Ordner cow a
Offentlich A Marme Anderungsdatum Typ Gre ™
Bibliotheken Dicts 25.10.2021 14:0 Dateiordmer
Desktop DocForms 05.10.2020 08:45 Dateicrdner
Offentliche Bilder DecTmpl 05.10.2020 D8:43 Diateiordmer
Offentliche Dokumente Docurnents 010 Dateiordner
Deutsche Post AG Examples 25.10.2021 13:33 Dateiordner
Tl 05.10,2020 08:45 Dateiordne
Deutsche Post Einlief: ExpTmp farenE
) Forms 25.10.2021 13:33 Dateiordner
Dlﬂlﬂgpﬂﬂ. Mﬂﬁﬁgtr |I'I'IPTI'I'IF|| 2102020 02:45 ateordner
Manager Presse Distn Logins 76.10.2021 12:30 Dateiordner y
Data o - N
Dateiparme: [ 2-2021 pASIC (ZKZ 66667) Kunden "
Dateityp: Alle Dateien ("t ".cov ™ prn; *.dbf;* x5 ® xbsx;*.mdb;* accdb;* xml; " xt) o
# Ordner ausblenden Abbrechen

SchlieBen

Uber diesen Meniipunkt wird die Kundenverwaltung geschlossen.

8.1.2 Bearbeiten

Uber die Schaltfliche bzw. den Meniieintrag Neu wird ein weiterer Kunde in lhrer Kundenverwaltung
angelegt.

Sie kdnnen eine Vielzahl Informationen zu diesem Kunden verwalten.

Die Schaltflache Bearbeiten oder ein Doppelklick auf den Kunden 6ffnen das Dialogfenster. Hier kénnen
die Projekte des aktuellen Kunden verwaltet und Anderungen an den Kundendaten vorgenommen werden.

Uber das Menii Kunde speichern Sie evtl. vorgenommene Anderungen und schlieBen das Dialogfenster.

Uber das Menii Projekte verwalten Sie die fiir den aktuellen Kunden angelegten Projekte. Sie kénnen
vorhandene Projekte 6ffnen, umbenennen und die Eigenschaften dieser Projekte einsehen. Ebenso lassen
sich hier neue Projekte anlegen oder vorhandene Projekte l6schen.

Mit der Schaltflache Léschen entfernen Sie einen Datensatz aus der Kundenverwaltung unwiederbringlich.
Existieren noch Projekte zu diesem Kunden, miissen diese zunachst geldscht werden, bevor der Kunden-
datensatz entfernt werden kann.

Méchten Sie einen Kunden entfernen, die fiir ihn durchgefiihrten Projekte aber archivieren, so kénnen Sie
dies Uber die Funktion Pack & Go (auf Seite 38) erreichen.

Registerkarte Allgemeines

Auf dieser Registerkarte werden die Adressdaten des Kunden verwaltet.
Zusatzlich steht ein Infofeld zur Verfligung, das mit weiteren Informationen befiillt werden kann.
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¥ Manager Presse Distribution - Max Muster 001

Kunde | Projekte
{5 Speichem und Schiiefien [ SchiieBen

Allgemein  Details  Projekte

Firma E‘Iﬂj’fl&

lﬁ Firmal:  |MaxMuster 001 | E&g Strabe: | | 5
Frma 2: PLZ, Ort: | | | -
Firma 3: Postfach: | ] H
Kundende.: | PLZ, Ort: | | v]
Kirzel; Gruﬂum:!ﬁinger | | | [ @
Abteilung: - PLZ, Ort: J
Brandhe: \,: Land: |Deutschiand v

Bemerkungen

Die Optionen dieser Registerkarte stehen lhnen auch beim Neuanlegen eines Kunden zur Verfiigung.

Registerkarte Details

Auf dieser Registerkarte werden weitere Daten zum Kunden verwaltet, wie beispielsweise die Bankverbindung
oder die Post-Kundennummer.
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¥ Manager Presse Distribution - Max Muster 001

Kunde | Projekte
i&; Speichem und SchiieBen [8 Schiiefen

Allgemein  Cetalls  projekte

Anspredhpartner Kontakt

g Anreds: V| "’.?} Telefon: |

- Tiked: | W | Fanc: | |
Machname: _ | Mobiltelefon: _ |
Vorname; | E-Mai:
Pasition: . s | Internet:

Bankverbindung Deutsche Post

ﬁ IBAN: | Kunden-/  [goo0000121
BIC: |
Bark: |
Kortonhaber: |

| Sollten Sie die Projektdaten per Auftragsmanagement (auf Seite 188) an die Deutsche Post iibermitteln

® wollen, ist es notwendig, dass entweder die Bankverbindung vollstandig ausgefiillt ist oder die beiden Felder
Kunden- /Karten-Nr.

SER Modul DV-Freimachung

e

Mit freigeschaltetem Modul DV-Freimachung konnen Sie hier auBerdem den Kunden fiir die Verwendung
als Vertragspartner fiir die DV-Freimachung in Ihren Projekten freischalten. Details finden Sie im Kapitel
DV-Freimachung (auf Seite 405).

Registerkarte Projekte

Auf dieser Registerkarte erhalten Sie Informationen iiber die dem Kunden zugeordneten Projekte:
Vermerkt werden der Unterordner, in dem die Projekte gespeichert wurden (bei Speicherung im Hauptverze-
ichnis bleibt diese Zeile leer), der Status des Projekts samt der Daten, wann das Projekt angelegt und
wann es letztmalig gedandert wurde. Die letzte Spalte enthilt die in den Projekteigenschaften (auf Seite 46)
angelegten Informationen zum Projekt.
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¥ Manager Presse Distribution - Max Muster 001

Kunde | Projekte

i&; Speichem und SchiieBen [E SchiieBen

Allgemein  Details  Projekte
Name Bereschrung Ordmner Status Erstellt Geandert Zeit
1-2021 BASIC (2¥Z 100... 1-2021BASIC (2¢Z 10... IKZ10001 28.04,202.., Z8.04.202.. 1h 26min
< >

Die Optionen dieser Registerkarte stehen lhnen auch beim Neuanlegen eines Kunden zur Verfiigung.

Projekte

Uber die Schaltfliche Neues Projekt wird die Arbeit an einem neuen Projekt fiir den markierten Kun-
den gestartet. Es 6ffnet sich das Fenster Zeitungskennzahl auswéhlen (auf Seite 14), in dem nur die
Zeitungskennzahlen dieses Kunden aufgelistet werden.

Projektiibersicht

Uber den Meniipunkt Projektiibersicht erhalten Sie eine Ubersicht iiber alle fiir den markierten Kunden
verwalteten Projekte mit Angaben zum Projektnamen, zum Ordner, in dem es gespeichert wurde und

zum Status des Projekts.
AuBerdem sehen Sie, wann das Projekt angelegt, wann es letztmalig gedndert und wie lang es insgesamt

bearbeitet wurde.
Die Spalte "Info" enthalt die Angaben, welche in den Projekteigenschaften (auf Seite 46) im Infofeld

gemacht wurden.
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& schiieBen

Name Bezeichinung Ordrer Status Erstelt Gesndert Zeit
1-2021 ELN (ZKZ 66666) 1-20215LN (7¥7 66666)  ZKZG6666 28.09.202... 0510.202... 1h 43 min
1-2021ELM (ZKZ 66667) 1-2021ELN (%2 66667)  ZKI66667 28.09.202... 30.10.202... 1h 14min
1-2021 INT (ZKZ 66667) 1-2021 INT (2¥Z 65667) ZKZEE65T 28.09.202... 13.11.202... 5h 56 min
1-2021 SBZ (ZKI 66666) 1-2021 5BZ (Z¥Z B5666) ZKZG6656 05.10.202... 05.10.202... < min
1-2021 S5LN (ZKZ 6BE6T) 1-2021 5LN (ZKZ 66667)  ZKZG666T 28.09.202,.. 26.04.202... 3h 17min
2-2021BASIC (ZKZ 666... 2-2021BASIC (ZKZ 66... ZKIGGGET gedffnet 26.04.202... 03.05.202... 3h44min
2-20215BZ (ZKZ o6666)  2-20215BZ (ZKZ 66566)  ZKIGEGEG 05.10.202... 05.10.202... 1h 16min
3-2021INT (ZKZ 66666) 3-2021 INT (2¥Z 66666)  ZKIGEE66 13.11.202... 11.03.202... 35min
4-2021 SIN-INT (2KZ 6... 4-2021SLN-INT (ZKZ6... ZKZ66666 26.04.202,.. 03.05.202... 1h 11min

8.1.4 Extras

Uber den Meniipunkt Einlieferer - Kunde als Einlieferer festlegen kdnnen Sie global fiir alle Projekte einen
Einlieferer bestimmen, dessen Daten auf die Einlieferungslisten aller weiteren Projekte gedruckt werden
(tiblicherweise die Angaben des Dienstleisters).
Die Daten des Einlieferers kdnnen nicht geléscht werden, solange kein neuer Einlieferer festgelegt wurde.

Daten Bearbeiten Projekte

DI

2 Kunde ist Standard-Einlieferar

Ku... s | Firmal+Firma2+Frma3

Bauer + Kirch GmbH

1 Spakten...

v Erweiterter Modus...

Wenn Sie den Menipunkt Spalten wahlen, 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie den Aufbau der
Kundeniibersicht festlegen kénnen:
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Spalten

Markieren Sie die Spalten, die in der Ansicht angezeigt werden sollen.
Verwenden Sie "Mach oben” und "™Mach unten®, um die Reihenfolge der
Spalten zu &ndern.

Eafkunden-r, " Mach oben
1 Firma 1+Firma2 -+Hirma3
™ Strabe Mach unten

| PLZ (Stralie)
W Ort (Strafie)
] Anrede+Titel +Yorname Hilachname
Abteilung
Angelegt am
Anrede
Anschrift-Strale-Postfach
Bank
Barkleitzahl
BIC
Branche Spalten zuriicksetzen
DVF-Teilnahme-r. {national)
DWF-Vertragstyp (national)
E-Mail hi

Breite der ausgewahlten Spalte:

sbprechen

Aktivieren Sie die Felder, die angezeigt werden sollen, durch Aktivieren des entsprechenden Schaltkastchens.

Verindern Sie im Eingabefeld unter der Tabelle ggf. die Spaltenbreite (in Pixel). Legen Sie die Reihen-
folge der Spalten fest, indem Sie einzelne nach oben oder unten verschieben. Die Schaltfliche Spalten
zuriicksetzen macht Ihre Anderungen riickgingig.

Erweiterter Modus

Der erweiterte Modus bietet lhnen hilfreiche Funktionen fiir den Umgang mit der Kundentabelle, damit
Sie auch bei einer groBen Anzahl von Datensitzen den Uberblick behalten.

Tabelle sortieren

Durch einen einfachen Mausklick in den Spaltenkopf sortieren Sie die Tabelle nach der jeweiligen Spalte.
Ein Pfeil nach oben oder unten zeigt dabei die Sortierrichtung an. Wechseln Sie die Richtung durch einen
erneuten Klick in den Spaltenkopf.

Ort [Strafe] .
Aachen

Aachen

Alzdorf

Diidzzeldorf
Diiigzeldorf

Krefeld

Lippstadt

Zeigt der Pfeil nach oben, so ist die Sortierrichtung aufsteigend, d.h. dass die Sortierung mit der niedrigsten
Zahl, dem Anfang des Alphabets oder dem friihesten Datum beginnt. Umgekehrtes gilt fiir die absteigende
Sortierrichtung. Die Spalte, nach der die Tabelle sortiert wurde, wird immer in der Statusleiste des Fensters
angezeigt.
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Ist der erweiterte Modus deaktiviert, lasst sich die Tabelle aufsteigend nach den Spalten "Kunden-Nr."”,
"Firmal+Firma2+Firma3”, "Ort (StraBe)” und "Anrede+Titel4+-Vorname-+Nachname" sortieren.

Tabelle filtern

Klicken Sie am rechten Rand eines Spaltenkopfes auf die kleine Schaltfliche um ein Dropdown-Menii zu
6ffnen, in dem Sie alle in dieser Spalte vorkommenden Werte finden. Durch Auswahl eines Wertes kénnen

Sie die Tabelle nach diesem Wert filtern.

PLZ [Stale) B
[Alle] /_\

40213
40837
42113
47803
48163
52062

52156
52477
54347
SEE53
a35s7
E4E53 b

Um den Filter wieder aufzuheben, klicken Sie im Dropdown-Menii auf (Alle).

Suche

Durch Eintippen der Anfangsbuchstaben z.B. der Firma gelangen Sie zu einem bestimmten Kunden. Dabei
reicht oft schon die Eingabe weniger Buchstaben, da der Manager Presse Distribution direkt zu dem Eintrag
springt, der den Angaben am ehesten entspricht.

¥ Manager Presse Distribution - Kundenverwaltung

Daten Bearbeiten Projekte Extras
- sl W
Ku... |s| Firmal+Firma2 4Firma3 v | Strafle wel Piolne| Ort (StraBe) |o| AnredesTitel+Vorname+... |s
Max Muster 001
suche: |mu5t=l x 1 von 3 Kunden (gefiltert)

8.2. Absender/Einlieferer

In diesem Dialogfenster konnen Sie Anderungen an Ihren Absenderangaben vornehmen.

In den Absenderfeldern werden Adressdaten und ggf. personliche Angaben verwaltet. Als Endanwender
geben Sie diese Daten beim ersten Programmstart ein; sie werden fiir alle zukiinftigen Projekte sowie ggf.
in Seriendruckdokumenten verwendet.
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8.2.1 Allgemeines

Auf der Registerkarte Allgemeines werden lhre Adressdaten verwaltet.
AuBerdem steht ein Infofeld zur Verfiigung, das mit weiteren Informationen befiillt werden kann.

..q'!.‘:_i uster 0
| Kunde | Projekts
1%, Speichern und Schisben | Schieben

| Algemein | Datals I Projekte

Fitma Anzchnft

]ﬁ Fitma 1: M ax Muster 00 E% StiaBe: Musterstr 4
Muglerausen - ]

Firma 2; FLZ, Oit: 01234

Foma 5 Postach:

Fuunder-Mr.: PLZ, Ort

Kiirzel: Groliemplanger
PLZ, Ort:

Abteilung a

Branche:

Larnd:

Bemerkungen

L

8.2.2 Details

Auf der Registerkarte Details kénnen Sie weitere Daten verwalten, wie die Bankverbindung oder lhre
Kontaktdaten.



-

Hamger Fresse Distribution - Max Muster
Eunde = Projakts
o, Speichern und Schieben ] Schialen

Algamein | Detsls | Projekts |
Ansprechparinet

g Anrede:

: Tiet
Nachnama:
Vomame:

Pastion:

Bankvebindung

ﬁ BN

BIC:

Bark:
Fontoinhaber

BLZ ¥ onko-Mr.:
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Fantbakt

::;'h Teletan:
Fax
i nbibeltor:
E -8 ait
Irterret:

Deutache Post

Kurniden-/

Karten-HNr - 0123456769 0123456

Sollten Sie die Projektdaten per Auftragsmanagement (auf Seite 188) an die Deutsche Post iibermitteln
wollen, ist es notwendig, dass entweder die Bankverbindung vollstandig ausgefiillt ist oder die beiden Felder

Kunden-/Karten-Nr.

8.2.3

Projekte

Auf der Registerkarte Projekte erhalten Sie Informationen Gber alle mit lhren Absenderdaten angelegten
Projekte: Vermerkt werden der Ordner, in dem die Projekte gespeichert wurden (jede ZKZ erhilt im
Verzeichnis \ Manager Presse Distribution\ Data\ Projects einen eigenen Ordner), der Status des Projekts
samt der Daten, wann das Projekt angelegt und wann es letztmalig gedndert wurde. Die letzte Spalte
enthalt die in den Projekteigenschaften (auf Seite 46) angelegten Informationen zum Projekt.
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I-ﬂ."! Manager Presse Distribution - Max Muster 00
Eunde = Projekts
o, Speichern und Schiefben ‘H Schialen

Algemen | Detalz| Projekie |

REL] Bezeichnung Ordner Erstelt Geandert
T-20T4 ELMANT [ZEZ 0., 1-2M4 ELNANT (K2 0. ZKZ01234 i Z2E03204 . 27032014 .

224 2K M Z34) 224 [ZF2 M3 K2 234 aro3am4 . 2r03204
22014 ELN [(ZRZ2710004) 224 ELN (ZKZ10004)  ZKZ10004 291123 260032014

8.2.4 Absender/Einlieferer

Speichern

Uber die Schaltfliche Speichern sichern Sie die zuletzt vorgenommenen Anderungen an lhren Absender-
daten.

Speichern und SchlieBen

Uber die Schaltfliche Speichern und SchlieBen speichern Sie die zuletzt vorgenommenen Anderungen an
Ihren Absenderdaten und verlassen die Verwaltung lhrer Absenderdaten.

SchlieBen

Uber die Schaltfliche SchlieBen verlassen Sie die Verwaltung Ihrer Absenderdaten, ohne evtl. gemachte
Anderungen zu speichern.

8.2.5 Projekte

Bevor Sie eine der nachfolgend erklarten Optionen (mit Ausnahme von Neues Projekt) anklicken kénnen,
missen Sie zunichst auf der Registerkarte Projekte ein Projekt markieren. AnschlieBend kdnnen Sie die
folgenden Optionen fiir das markierte Projekt ausfiihren:
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Projekt 6ffnen

Uber den Schalter Projekt 6ffnen setzen Sie die Arbeit an einem bereits existierenden Projekt fort, nachdem
Sie dieses zuvor auf der Registerkarte Projekte markiert haben.

Neues Projekt

Die Schaltflaiche Neues Projekt kann als einzige direkt angeklickt werden, ohne dass zuvor auf der Reg-
isterkarte Projekte ein Projekt markiert sein muss. Mit dieser Option beginnen Sie die Arbeit an einem
neuen Projekt.

Projekt 16schen

Mit dem Schalter Projekt I6schen entfernen Sie das markierte Projekt aus dem Manager Presse Distribution.

Wie Sie ein Projekt archivieren kdnnen, erfahren Sie im Kapitel Projektverwaltung (auf Seite 42).

Eigenschaften

Uber den Schalter Eigenschaften kénnen Sie die Eigenschaften des markierten Projekts einsehen, die in der
Projektverwaltung im Menii Eigenschaften (auf Seite 46) verwaltet werden.

Umbenennen

Mit dem Schalter Umbenennen geben Sie einem Projekt einen neuen Namen.

8.3. ZKZ-Verwaltung

Jedes Projekt basiert auf einer Zeitungskennzahl (ZKZ).

Die Zeitungskennzahl ist eine vier- oder fiinfstellige Ordnungsnummer und stellt eine Verschliisselung des
Titels mit dem versendenden Verlag/Unternehmen dar. Sie wird bei Vertragsabschluss vom Vertriebsservice
der Deutschen Post AG vergeben und muss auf dem Adresslabel oder auf dem Exemplar sowie auf allen
postrelevanten Listen aufgedruckt sein. Die ZKZ ist ein Steuerungszeichen bei der Rechnungsstellung.

Sie sehen in der Tabelle alle im Manager Presse Distribution angelegten ZKZ.

Bz [] Titel h [] Enlieferer

32323 AVZ Bawer + Kirch GmbiH, Monse. .. Bauer +Kirch GmbH, Monsc... PYSE
Diemao-Titel Basic Bawer + Kirch GmbH, Mansc... Bauer + Kirch GmbH, Monsc... PSdg
Dema-Titel Professional Bawer + Kirch GmbH, Mansc... Bauer +Kirch GmbH, Monsc... PYSt

Muster Zeitung Max Muster 001, Musterha.,, Max Muster D01, Musterha,.. PSdg

Readlt

bl

6 Datenshtze

7 x

Legen Sie Uber die Schaltfliche Datensatz anlegen Zeitungskennzahlen an.
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Per Doppelklick auf einen Tabelleneintrag oder liber die Schaltflaiche Bearbeiten offnen Sie das Dialogfenster
Zeitungskennzahl bearbeiten.

Betétigen Sie die Léschen-Taste, um eine Zeitungskennzahl unwiederbringlich zu entfernen.

Alle drei Befehle finden Sie auch im Menii Bearbeiten.

=

Um eine neue Ausgabe zur ausgewdhlten ZKZ anzulegen, klicken Sie auf die Schaltflache | g . Sie gelangen
zum Fenster Neues Projekt anlegen (auf Seite 15), in dem Sie zunachst die Angaben zur Nummerierung
machen.

Klicken Sie auf die Schaltflache 33 , um ein vorhandenes Projekt zu der entsprechenden ZKZ zu 6ffnen.
Wahlen Sie im Fenster Projekt auswéhlen (auf Seite 31) die gewiinschte Ausgabe aus.

Uber diese Schaltfliche gelangen Sie in den Spalteniibersicht (auf Seite 36)-Dialog, in dem Sie die
anzuzeigenden Spalten und deren Reihenfolge bestimmen koénnen.

Ziehen Sie einen Spaltenkopf in das graue Feld iiber der Tabelle, um sie nach dieser Spalte zu gruppieren
(auf Seite 37). Uber die Pfeilschaltflichen in den Spaltenképfen filtern Sie die Tabelle.

Beim Anlegen einer neuen ZKZ 6ffnet sich das Dialogfenster Neue Zeitungskennzahl anlegen. Machen Sie
auf den vier Registerkarten lhre Angaben zu dem Presseerzeugnis.

Basisdaten

Angaben zur Presse Distribution

Geben Sie im Feld Zeitungskennzahl die fiir dieses Presseerzeugnis vergebene ZKZ ein.

Geben Sie im Titel-Feld den Titel der des Presseerzeugnisses ein und ggf. im Untertitel-Feld den Untertitel.
Falls fiir Ihre Publikation eine International Standard Serial Number existiert, geben Sie diese im ISSN-
Feld ein.
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itungskennzahl bearbeiten

Fertigung [bergabe Dokumente Leitzettel Abrechnung
Basisdaten Rollen Ausgabe Zusatzleistungen

Angaben zur Presse Distribution

Zeitungskennzahl (ZKZ): |6666? |
Titel: |Demn—'l'|te| Basic |
Untertitel: | |
ISSN: | |
Art der Distribution: Pressesendung w
Ausgabenart: @ Hauptausgabe

() Unterausgabe
Unterausgaben: |<:keine:=— Bearbeiten
Erscheinungsweise: quartalsweise A

Bevorzug. Versandservice:  |Basic-Service (BASIC/E+4) ~

Information

erstellt am: 26.10..2009 geandertam:  (02,10,2020

pvtrechen

Fir die Art der Distribution kénnen Sie zwischen Postvertriebsstiick (PVSt) und Pressesendung (PSdg)
auswahlen.

Produkt Beschreibung

Postvertriebsstiick (PVSt) Traditionelles Produkt der Presse Distribution, also z.B. eine Tageszeitung
oder eine Publikumszeitschrift, mit mehr als 30 % presseiiblicher Berichter-
stattung, die von Verlagen herausgegeben wird. Das Postvertriebsstiick ist die
preisgiinstigste Sendungsart innerhalb der Presse Distribution, entsprechend
werden hier auch die héchsten Anforderungen an Inhalt und Verbreitungsweise
gestellt.
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Produkt Beschreibung

Pressesendung (PSdg) Produkt der Presse Distribution mit weniger als 30 % presseiiblicher Berichter-
stattung, das Versendern ermdéglichen soll, Kunden- oder Hauszeitschriften,
aber auch Comics und Rétselhefte, zu vergiinstigten Preisen zu versenden.
Gegeniiber dem Postvertriebsstiick sind nur geringe pressetypische An-
forderungen an die Zeitschrift gestellt. Mindestauflage und Mindesterschei-
nungsweise: mind. einmal pro Quartal 1.000 Stiick.

Ausfiihrliche Informationen (ber die Versandform finden Sie unter >http://www.deutschepost.de/
pressedistribution.

Wibhlen Sie auBerdem fiir die Entgeltberechnung aus, ob es sich bei der aktuellen ZKZ um eine Haupt- oder
Unterausgabe handelt. Die Art der Ausgabe haben Sie mit der Deutschen Post AG vertraglich festgelegt.

Im Feld Unterausgaben 6ffnet sich durch einen Klick auf den Bearbeiten-Button das Dialogfenster Unter-
ausgaben verwalten. Hier kdnnen Sie nun weitere Unterausgaben zur aktuellen ZKZ vordefinieren. Auf die
so angelegten Unterausgaben kénnen Sie bei der Erstellung eines neuen Projektes (auf Seite 15) zuriick-
greifen.

-
Unterausgaben vemm ﬁ

Verfugbare nterauzgaben:

Interauzgaben-B eizpiel 02

ﬂinzuf'u'genl [ Erzetzen I [ Laoschen I

oK ] [ Abbrechen ]

Die Optionen Haupt- oder Unterausgabe und das Feld Unterausgabe unterscheiden sich hinsichtlich der
Nutzung einer eigenen ZKZ fiir Unterausgaben.

Haben Sie keine eigenen ZKZs fiir Unterausgaben erhalten, miissen Sie Unterausgaben iiber das
entsprechende Feld bestimmen, um bei Projekten die Hauptausgabe und die Unterausgaben unterscheiden
zu koénnen.

Ob Sie eine separate ZKZ fiir Unterausgaben bendtigen, ist abhangig von dem Grad der Inhaltsgleichheit
zwischen Haupt- und Unterausgabe und wird bei Vertragsabschluss festgelegt.

Geben Sie unter Erscheinungsweise an, ob ihre Publikation taglich, wochentlich, monatlich oder quartal-
sweise erscheint. Diese Angabe wird fiir die Entgeltberechnung benétigt.


http://www.deutschepost.de/pressedistribution
http://www.deutschepost.de/pressedistribution
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Ausfihrliche Informationen zu den Sendungsentgelten finden Sie unter >http://www.deutschepost.de/
pressedistribution.

Wahlen Sie den bevorzugten Versandservice im Dropdown-Menii aus:

Versandservice Beschreibung

Basic-Service (BASIC/E+4) Versandservice ohne Zuschlag: Auslieferung als Regelleistung am vierten
Tag nach Einlieferung oder Abholung der Sendung.

Second-Day-Service (ELN/E+2) Express-Logistik-Netz: Auslieferung als Regelleistung am zweiten Tag
nach Einlieferung oder Abholung der Sendung. Es wird ein Zuschlag
erhoben.

Next-Day-Service (SLN/E+1)  Schnelllaufer-Netz: Auslieferung als Regelleistung einen Tag nach Ein-
lieferung oder Abholung der Sendung. Es wird ein Zuschlag erhoben.

Same-Day-Service (SDS/E+0) Versand innerhalb einer Leitregion: Einlieferung der Pressesendungen
durch den Kunden im Zielgebiet und Auslieferung am Erscheinungstag
durch die Deutsche Post AG. Es wird ein Zuschlag erhoben.

Streifbandzeitung (SBZ) Einzelne Exemplare werden mit Versandhiille oder Banderole versehen,
adressiert und nach Gewicht frankiert. Die Zustellung erfolgt schon am
nachsten Tag.

Diese Einstellung koénnen Sie spater bei der Neuanlage eines Projekts (auf Seite 14) ausgabenspezifisch
verandern.

Information

In den beiden Feldern dieses Bereichs finden Sie das Erstellungs- und Anderungsdatum der ZKZ.


http://www.deutschepost.de/pressedistribution
http://www.deutschepost.de/pressedistribution

244 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

8.3.2 Rollen
Zeitungskennzahl bearbeiten x
Fertigungsreihenfolge Cbergabe Dokumente Leitzettel Abrechnung
Basisdaten Rollen Ausgabe Zusatzleistungen Fertigung
Rollen
Absender: |Musterﬁrma, Aachen |
Einlieferer: |Musterﬁrma, Aachen | ...}
Zahlung durch: (®) Absender

(_JEinlieferer
() Abweichender Zahlungspflichtiger

oK Abbrechen

Spezifizieren Sie hier Absender und Einlieferer an. Als Zahlungspflichtigen kdnnen Sie entweder den Ab-
sender, den Einlieferer oder gar einen abweichenden Zahlungspflichtigen bestimmen.

Ein Klick auf die || -Schalflache 6ffnet die Kundenverwaltung (auf Seite 226), aus der Sie bequem den
Kunden fiir die gewiinschte Rolle auswahlen kénnen.
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8.3.3 Ausgabe

Zeitungskennzahl bearbeiten x
Fertigungsreihenfolge Ubergabe Dokumente Leitzettel Abrechnung
Basisdaten Rollen  :  Ausgabe Zusatzleistungen Fertigung
Abmessungen

Format:  |DIN A4 e Lénge: 297 = |mm Breite: 210 == mm
Mummerierung

Format:

Anzahl Ausgaben pro Jahr: 12=

Murnmerierung nach dem Erreichen der “Anzahl Ausgaben pro Jahr™ auf eins zurlckstellen

Erweiterte Vorgaben

Angaben zu “International”™ Einstellungen...

pvtrechen

Abmessungen

Legen Sie in diesem Bereich zunichst das Ausgabeformat fest. Wahlen Sie entweder ein Standardformat
aus dem Dropdown-Menii Format aus, oder geben Sie die Lange und die Breite manuell ein.

Nummerierung

In diesem Bereich legen Sie das Format der automatischen Ausgaben-Nummerierung fest. Wahlen Sie
zwischen Ausgabe/Jahrgang um eine Nummerierung in der Form 2/2004, 3/2004 usw. zu erhalten oder
die Volume/Issue-Methode (1/1, 1/2, ...).

Beim Anlegen eines neuen Projekts werden die Werte fiir Ausgabe und Issue automatisch erhéht und
fiir den Jahrgang das aktuelle Jahr eingesetzt. Sie kdnnen aber auch alle Werte fiir das jeweilige Projekt
im Dialogfenster Angaben zur Ausgabe (auf Seite 16) nachtréglich bearbeiten. Dort stellen Sie auch einen
anderen Wert fiir das Volume ein.

Die Angabe im Feld Anzahl der Ausgaben pro Jahr ist nicht nur fiir die automatische Nummerierung
als Maximalwert erforderlich, sondern auch fiir die Entgeltberechnung.

Soll die Nummerierung fiir den nachsten Jahrgang wieder mit 1 beginnen, aktivieren Sie das entsprechende
Kontrollkastchen.
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8.3.3.2

Erweiterte Vorgaben

Hier kénnen die internationalen Angaben fiir eine ZKZ vorbelegt werden.
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Klicken Sie hierzu die Einstellungen-Schaltflache. Es erscheint der Dialog Voreinstellungen "International”.

Beforderungsleistung

Auf dieser Registerkarte geben Sie an, wie Projekte fiir diese ZKZ fiir den Versand aufbereitet werden.

S— B
Vaoreinstellungen "Internati u

i Befordenungsleistung | Fertigung |

Modus

(7 Mational und International

(@) Mur National - internationale Adressen aussortieren

(7 Mur International - nationale Adressen aussortieren

Beforderungsleistung
@ Landergruppenspezifisch

EU Lander @ Econaorny

Maon EU Lander @ Econaorny

() Landerspezifisch

Land Landergruppe

Afghanistan Man EU Lander
Bgypten Mon EU Lander
Bland Inzeln Mon EU Lander
Albatien Mawn EL Lander
Algerien Man EU Lander

Arnerikanizche Jungfe...  Mon EU Lander
Armerkanizch-Ozeanien  Mon EU Lander

Arnerik Anisch-5 Arna Mion F1TT ander

Beforderung Economy

(71 Adressspezifisch

() Pririty

() Pririty

Bef.Lztg.
E conarmy
E conormy
E conarmy
E conormy
E conarmy
E conormy
E conarmy

F mnninrnu

Beforderung Priority

| Ok || Abbrechen

Die Voreinstellungen sind identisch zu den internationalen Angaben zur Ausgabe (auf Seite 16), bei de-
nen Sie von den hier in der ZKZ-Verwaltung vordefinierten Grundeinstellungen unterschiedliche Angaben

machen kdénnen.

Fertigung

Hier werden die Grundeinstellungen fiir die Fertigung internationaler Sendungen vorgenommen wie die
Sortierung innerhalb eines Landes oder die Behalterart sowie die grundsatzliche Fertigung von Paletten.
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Vaoreinstellungen "Internatic

Angaben zur Behalterfertigung

Behalterart: [Gri:iEne 1 [klein]

Sartiernng

Sartierung innerhalb eines Landes: [<keine Sartierung:

Angaben zur Palettenfertigung
[7] Paletten fertigen
Leergewicht der Paletten:
Hiochstgewicht der Paletten:
M aximale Anzahl Behalter pro Palette:

Anzahl Behaleer pro Lage: =

Befarderungszlziztung Priarity Behaltenmagen fertigen

@ Paletten fertigen

] [ Abbrechen ]

Diese Einstellungen spiegeln sich in den internationalen Angaben zur Fertigung (auf Seite 163) wieder und
miissen dort um die projektspezifischen Angaben erganzt werden.



8.3.4

Zusatzleistungen

itungskennzahl bearbeiten

[CJeremiumadress verwenden
[ Trackamatch verwenden
[ kundennummer erforderlich

|:| GoGreen verwenden

Presse CoverPlus
(®) Kein Presse CoverPlus
i) Als Vollbelegung
() Uber Beilagen /Sortensteuerung

Fertigungsreihenfolge Cbergabe Dokumente Leitzettel
Basisdaten Rollen Ausgabe Zusatzleistungen
Sonstiges
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Abrechnung
Fertigung

Abbrechen

Sonstiges

Aktivieren Sie die Kontrollkastchen Premiumadress, Track&Match oder GoGreen, um diese Zusatzleistun-

gen fiir diese ZKZ standardméaBig in Anspruch zu nehmen.

Wibhlen Sie die Option Kundennummer erforderlich, wenn der Manager Presse Distribution bereits wahrend
des Imports sicherstellen soll, dass ein Feld mit einer Kunden-Nr. importiert wird. Eine Meldung weist Sie

beim Import noch einmal darauf hin.
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'o Fir Projekte mit der Zeitungskennzahl 66667 (Demo-Titel Basic) ist eine Kundennummer erfforderlich,

Sie missen daher beim Import einem Feld den Typ "Kunden-Nr." zuordnen.

| Diesen Dialog kanftig nicht mehr anzeigen.

Werden wahrend des Importvorgangs Adressen ohne Kundennummer gefunden, so werden diesen automa-
tisch welche zugewiesen. Eine abschlieBende Statistik weist die Gesamtanzahl der automatisch generierten
Kundennummern aus.

Ist auch die Option Eindeutigkeit der Kundennummer pro Projekt sicherstellen gesetzt, darf keine Kunde-
nummer mehrfach vergeben sein.

Wahrend der Optimierung (auf Seite 185) wird erneut die Existenz der Kundennummer (und ggf. auch die
Eindeutigkeit) gepriift und bei Fehlen eine Meldung ausgegeben:

Der Adresse "/M/A/T Deutschland GrbH (Meu Isenburg)” ist keine Kundennummer zugeordnet.
Soll fir diese Adresse eine Kundennummer erzeugt werden 7

Ja || Nein || AlleNein || Allela

Adressen, fiir die keine Kundennummer erzeugt wurde, bekommen den Status ignoriert und werden nicht
angeschrieben.

8.3.5

Das Vorhandensein einer Kundennummer ist beispielsweise bei der Verwendung von Premiumadress er-
forderlich. Daher werden bei Auswahl dieser Leistung automatisch die beiden entsprechenden Kontrol-
Ikastchen aktiviert.

Sie kénnen diese Vorgaben in den Angaben zur Fertigung (auf Seite 156) lberstimmen. Bitte beachten
Sie die Hinweise dort.

Presse CoverPlus

Wahlen Sie hier aus, ob fiir diese ZKZ standardmaBig Presse CoverPlus (auf Seite 157) gefertigt werden
sollen.

Fertigung

Auf dieser Registerkarte legen Sie fest, wie Bunde und Paletten gefertigt werden sollen.
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itungskennzahl bearbeiten

Basisdaten Rollen Ausgabe Zusatzleistungen
Fertigung Cbergabe Dokumente Leitzettel Abrechnung
Bundfertigung
[IMaximale stiickzahl je Bund: (1=
Maximales Bundgewicht: 10000 = | g
Reihenfolge
Sortierung der Bunde: Aufsteigend nach PLZ w

[]Fertigungsreihenfolge fir kleine Bunde optimieren

-

[} -
Palettenfertigung
[Jraletten fertigen
22 =
200 =
700
Streifbandzeitung
Frankierungsart: Produktmarke Streithandzeitung A
Zahlungsart: Bar fecKarte bt

pvtrechen

Bundfertigung und Reihenfolge

In den Bereichen Bundfertigung und Reihenfolge stellen Sie ein, wie Exemplare fiir diese ZKZ gebiindelt
werden sollen. Diese Vorgaben wie z.B. die Sortierung kénnen Sie natiirlich bei jedem Projekt individuell
andern.

Palettenfertigung

Sollen I|hre Bunde auf Euro-Paletten eingeliefert werden, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Paletten
fertigen.

In den nachsten drei Eingabefeldern legen Sie das Leer-, Mindest- und Hochstgewicht der Paletten fest.

Wibhlen Sie danach aus, ob Sie das Palettenhdchstgewicht maximal ausnutzen oder dhnlich schwere Paletten
fertigen wollen. Diese Option hat allerdings keinen Einfluss auf die Palettenanzahl.

Streifbandzeitung

Wenn Sie Streifbandzeitungen fertigen, kénnen Sie hier Vorgaben zur Frankierung und Zahlungsart machen.
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Die Einstellungen in diesen Bereichen dienen als Vorgabe fiir die Angaben zur Fertigung (auf Seite 164).

8.3.6 Fertigungsreihenfolge

Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie fiir jede ZKZ pro Versandservice fiir die resultierenden Paletten eine
eigene Fertigungsreihenfolge vorgeben.

Zeitungskennzahl bearbeiten

Basisdaten Rollen Ausgabe Fusatzleistungen Fertigung
Fertigungsreihenfolge Ubergabe Dokuments Leitzettel Abrechnung
Basic-Service (BASIC/E+4)
0O: :
(O Benutzerdefiniert:

Second-Day-Service (ELM/E+2)
() 5tandard
O Benutzerdefiniert:  Siiden vor Morden

Mext-Day-Service (SLN/E+1)
O standard
(_) Benutzerdefiniert:

(O Tourenplan:

Same-Day-Service (SDS/E+D)
O standard
(_) Benutzerdefiniert:

Fertigungsverfahren Presse (BASIC/E+4)

© G5a Standard
()GSA Eco

StandardméaBig wird immer aufsteigend nach Leitregion bzw. Depot bzw. Briefzentrum gefertigt. Sollten
Sie, z.B. aus logistischen Griinden, eine andere Reihenfolge bevorzugen, wahlen Sie beim entsprechenden
Versandservice die Option Benutzerdefiniert. Ein Klick auf die || -Schaltfliche 6ffnet das Dialogfenster
Paletten-Fertigungsreihenfolge.

Neben der bekannten Vordefinition von Fertigungsreihenfolgen je Versandservice kdnnen Sie bei jeder ZKZ
im Schnelllaufernetz zusatzlich Touren planen.

Beim Versandservice Basic-Service (BASIC/E+4) kénnen Sie hier die Art des GSA-Programms vorbelegen.
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8.3.6.1 Benutzerdefinierte Fertigungsreihenfolge

= B
o Paletten-Fertigungsreihenfolge auswahlen @Jﬂﬂ -

Second-Day-Service [ELM]

MHame Angeleat Geandert
Siiden var Morden 2r032mM4 . 27032014
Wiesten vor Osten 270324 . 27032014 .

;[ K.opieren H Eearbeiten H Lozchen

0k, ] [ Abbrechen

Hier sehen Sie die Vorlagen, die fiir den gewahlten Versandservice zur Verfiigung stehen. Mit OK wahlen
Sie eine vordefinierte Fertigungsreihenfolge aus.

Wihrend ein Klick auf die Léschen-Schaltflichen Vorlagen nach Nachfrage endgiiltig entfernt, haben die
Schaltflachen Neu, Bearbeiten und Kopieren eine 3hnliche Funktionalitat: Sie rufen den Assistenten fiir
die Fertigungsreihenfolge auf, mit dessen Hilfe Sie nun entweder eine neue Vorlage erstellen oder eine
existierende bearbeiten kénnen.



e Schritt 1 - Fertigungsreihe

Second-Day-Service [ELM]

Pos. Tup
1 L=
2 LR
3 LR
4 LR
5 LR
G LR
7 LR
8 LR
9 LR
10 LR
1 L=
12 LR
13 LR
14 LR
15 LR
16 LR
17 LR
18 LR
19 LR
20 LR
21 LR
22 L=

Aufschrift
0
1y
0z
03
04
05
o0&
o7
ng
09
1
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
2

[bergecrdnete Leitzone

Leitzone O
Leitzone 0
Leitzane O
Leitzone O
Leitzone 0
Leitzane O
Leitzone O
Leitzone 0
Leitzane O

Leitzone 1
Leitzane 1
Leitzone 1
Leitzone 1
Leitzane 1
Leitzone 1
Leitzone 1
Leitzane 1
Leitzone 1
Leitzone 1

| »

m
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Wahlen Sie die friiher bzw. spater zu fertigende Palette aus. Das anschlieBende Klicken der Aufwérts- oder
Abwirts-Schaltflache verschiebt die Palette um eine Position nach oben bzw. unten.

Das Betatigen der Standard-Schaltflache setzt die Sortierung auf die urspriingliche Reihenfolge zuriick.

Die hier festgelegte Fertigungsreihenfolge gilt fiir alle neu angelegten Projekte bzw. Ausgaben, kann jedoch
bei jedem Projekt in den Angaben zur Palettenfertigung (auf Seite 166) individuell eingestellt werden.

Den zweiten Schritt des Assistenten erreichen Sie Uber die Weiter-Schaltflache. Hier (um)benennen Sie die

Vorlage und versehen diese ggf. mit weiteren erlauternden Informationen.
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1 Second-Day-Service [ELM]

| MName Osten vor Westen
Ik
Erstell: 27032014 03:33:19
Geandert:

<Zuiick || OK

Ein Klick auf OK beendet den Assistenten. Die eben definierte oder geanderte Vorlage erscheint nun im
Dialogfenster Paletten-Fertigungsreihenfolge und kann im nachsten und letzten Schritt ausgewahlt werden.

8.3.6.2 Tourenplanung

Die Tourenplanung erfolgt ahnlich wie bei der Festlegung der Fertigungsreihenfolge (auf Seite 252): Sie
spezifizieren die Reihenfolge der zu fertigenden Depot-Paletten. Zusatzlich kénnen Sie nun aber die ver-
schiedenen anzufahrenden Depots auf Touren aufteilen.

Die Tourenplanung darf nur nach Absprache bzw. nach Vorgabe des zustiandigen SLN-Depots erfolgen.
Andernfalls sind gravierende Laufzeitverzogerungen zu erwarten.

Wahlen Sie nach dem Kilick auf die |- -Schaltfliche entweder eine als Vorlage existierende Tour aus dem
erscheinenden Tourenplan-Dialog aus oder legen Sie eine neue Tour an, indem Sie auf die Neu-Schaltflache
klicken.

Im nachsten Fenster kénnen Sie nun iiber das Kontextmenii oder die entsprechenden Schaltflichen neue
Touren hinzufiigen oder existierende léschen. Die Zuweisung von Depots auf Touren erfolgt hierbei ber
die Aufwdérts- und Abwiérts-Schaltflachen, die gleichlautenden Kontextmeniibefehle oder per Drag'n'Drop.



255 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

o =
F@ Schritt 1 - Tourenplan bearbeit =

Mext-Day-Service [SLM]

| =~ Tour 1 [12:00Uhr)
Depat 04
Depot 10
Depat 20
Depat 30
Depot 34
Depot 44
= Taour 2 [14:00 Uhr)
0-9
[=- Tour 3 [16:00 Uhr)
Depat 50
Depot GO
Depat 70
Depat 76
Depot 80
Depot 30

|§T|:uur hinzufiigen | [ Tour bearbeiten H Tour [ozchen Aubwarts Abwarts

[ Tourspezifische 0-9-Paletten fertigen

Uber die Schaltflaiche Tour bearbeiten kénnen Sie die Tour beliebig benennen und die Uhrzeit angeben, zu
der sie ausgefiihrt werden soll.

Das zustandige SLN-Depot gibt Ihnen vor, wie die 0-9-Paletten zu handhaben sind. Dazu gibt es zwei
Moglichkeiten:

1. Es benennt Ihnen Tour und/oder Depot, das die 0-9-Paletten transportiert bzw. annimmt

2. Es weist Sie an, die 0-9-Paletten auf die einzelnen Touren aufzuteilen. In diesem Fall aktivieren Sie
bitte die Option Tourspezifische 0-9-Paletten fertigen. Der Punkt 0-9 verschwindet daraufhin aus der
Liste

Analog zur Speicherung der Vorlagen bei der Fertigungsreihenfolge gelangen Sie iber die Weiter-Schaltflache
zu dem Fenster, in dem Sie Namen und weitere Informationen zu der zu speichernden Tourenplanungsvor-
lage angeben.

Achten Sie darauf, dass der Tourenplan rechtzeitig lhrem SLN-Depot tibermittelt wird. Diese Tourenliste
wird lhnen zusammen mit den Abrechnungslisten (auf Seite 211) zur Verfligung gestellt.

8.3.7

Ubergabe

Geben Sie hier an, ob Sie die Sendung selbst einliefern oder abholen lassen. Diese Angabe ist u.a. fiir die
Einlieferungsliste notwendig.
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Zeitungskennzahl bearbeiten >
Basisdaten Rollen Ausgabe Zusatzleistungen Fertigung
Fertigungsreihenfolge Ubergabe Dokumente Leitzettel Abrechnung
Transportrichtung

(@) Abholung der Sendungen durch die Deutsche Post

() Einlieferung der Sendungen in einer Annahmestelle

Ort
Bei Abholung:
Uhrzeit: Uhr
MName: |Muster Al

Ansprechpartner: ‘Herr Max Mustermann

|
|
Stralie, Hausnr.: ‘Musterstr. " 12 |
|

PLZ, Ort: ‘12355 "Musterhausen

Land: Deutschland -
Telefon: |+49 123 4567-89 | Fax: | |
E-vail: |infc@1‘nuster—ag.de |

Empfangsstele:

Name: |SLN10, Beriin |
Telefon: |D332‘3 6559-3253
E-Mail: |SLN-DEth_1[J_BerIin @deutschepost.de |

Bei Einlieferung:

Express-Logistik-Netz (ELN): |GrASt—1[J—3—D1 (12103 Berlin) " |

Schnellldufernetz (SLM): |5LN1[] (14199 Berlin) o |

pvtrechen

Im Bereich Transportrichtung bestimmen Sie die Selbsteinlieferung oder Abholung.

Im Bereich Ort legen Sie sowohl die Uhrzeit der Ubergabe, als auch, je nach Transportrichtung, die
Abholadresse und den Ansprechpartner bzw. die Einlieferungsstelle fest. Letztere unterscheidet sich je nach
gewahltem Netz.

8.3.8 Dokumente

Auf dieser Registerkarte legen Sie fest, welche Dokumente je Sendungskategorie bei neuen Projekten als
Standard hinterlegt werden sollen. Diese Vorgaben kénnen Sie selbstverstandlich innerhalb eines Projektes
andern.
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Zeitungskennzahl bearbeiten >
Basisdaten Rollen Ausgabe Zusatzleistungen Fertigung
Fertigungsreihenfolge Ubergabe Dokumente Leitzettel Abrechnung

Seriendrudk
Presse Mational: |=:Kein Dokument zugeordnets] e ‘
Streifbandzeitungen: |::Kein Dokument zugeordnet:> e ‘
Pakete: |::Kein Dokurnent zugeordnet= Y |
Ausland (aussortiert): |::Kein Dokument zugeordnet= el |
Aussortierte Adressen: |::Kein Dokument zugeordnet: || |
Presze International: |=:Kein Dokument zugeordnet> | ‘
Pakete International: |=:Kein Dokument zugeordnet= e ‘

Zuordnung authieben

Projektstatistik
Abschnitte wahlen:

sbtrechen

Im Bereich Seriendruck bestimmen Sie die Standarddokumente je Kategorie.

Mittels der || -Schaltflichen kénnen Sie die gewiinschten Seriendruck-Dokumente bestimmen, tber die
> -Schaltflache heben Sie dieses Zuordnung je Kategorie wieder auf.

Entfernen Sie alle zugewiesenen Sendungskategorien auf einmal, indem Sie die Zuordnung aufheben-
Schaltflache betatigen.

Im Bereich Projektstatistik kdnnen Sie auswahlen, tiber welche Projektschritte die Projektstatistik Infor-
mationen anzeigen wird.



8.3.9

-

L

o Projektstatistik .

Abschnitte auswahlen
Allgemein
Angaben zur Ausgabe
Adressenimport

Importzuordnung

Adressbearbeitung
Adressdialog
Angaben zur Sendung
Angaben zur Fertigung
Beilagen/Sorten (Definitionen)
Beilagen/Sorten (Vorkommen)
Optimierungsergebnisse
Auftragsmanagement
Protokoll

Ok

] [ Abbrechen ]

Sie konnen diese Einstellung im Projekt (auf Seite 214) anpassen.

Leitzettel
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Analog zu den Standard-Seriendruckdokumenten kdénnen Sie in den Bereichen Leitzettel National bzw.

International die zu verwendenden Vorlagen fiir die Infotrager definieren.



8.3.10

itungskennzahl bearbeiten

Basisdaten Rollen Ausgabe
Fertigung Cbergabe Dokumente

Leit- und Aufschriftzettel (National)

Leitzettel
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Zusatzleistungen
Abrechnung

Bundaufschriftzettel: DIN A4 (1 Zettel pro DIN A4 Seite) [
|<:513ndard:=- e ‘

Palettenleitzettel: DIM A4 (1 Zettel pro DIM A4 Seite) w
|<:513ndard:=- e ‘

Leit- und Aufschriftzettel {International)

Behalterleitzettel: DIM A4 (4 Zettel pro DIM A4 Seite) o
|::513ndard:=- -l |

Bundaufschriftzettel: |DIN AS (1 Zettel pro DIM A5 Seite] w
|<:513ndard:=- e ‘

Palettenleitzettel: DIM A4 (1 Zettel pro DIM A4 Seite) o
|{Siﬁndard> e ‘

pvtrechen

die Schalflache |-~

Abrechnung

Bestimmen Sie hierzu das Format und weisen Sie ggf. lhre selbst definierten Infotrager-Dokumente iiber
zu. Mit | heben Sie die Zuweisung wieder auf.

Auf dieser Registerkarte wird die Anschrift der Abrechnungsstelle ausgewiesen. Sie kdnnen hier Daten zum
Ansprechpartner und ggf. Telefon- und Telefaxnummer manuell ergénzen.
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Zeitungskennzahl bearbeiten >
Basisdaten Rollen Ausgabe Zusatzleistungen Fertigung
Fertigungsreihenfolge Cbergabe Dokumente Leitzettel Abrechnung

Abrechnung
Abrechnungsstelle: |Deutsche Post AG ‘
|AuFtragserfassung Pressepost ‘
Grofiempfangeranschrift
|21282 ||Hamburg |
Strafenanschrift
Ansprechpartner: | 1 ‘
Telefonnummer. : | ‘
Telefax: | ‘
Belegexemplar
Belegexemplar filr Sendungen Presse Distribution fertigen
[]Belegexemplar pro Sorte fertigen
sbtrecher

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Belegexemplar fiir Sendungen Presse Distribution fertigen, damit
automatisch ein Belegexemplar an die Abrechnungsstelle in den Versand einbezogen wird. Anstelle der
GroBempfangeranschrift kénnen Sie dabei auch die StraBenanschrift der Abrechnungsstelle verwenden.
Wahlen Sie die Option Belegexemplar pro Sorte fertigen, um fiir jede Kombination ein gesondertes Exem-

plar zu versenden.

8.4. Blankoformulare

Uber dieses Menii kénnen Sie unabhingig vom aktuellen Projekt Formulare einsehen und ausdrucken.
Hierbei handelt es sich nicht um Formulare mit Informationen zum aktuellen Projekt, sondern um reine

Blankoformulare:

Einlieferungsliste

Versandliste

Einlieferungsliste Streifbandzeitung
Bundleitzettel (DIN A5)
Bundleitzettel (DIN A5 auf DIN A4)
Bundleitzettel (DIN A4)

N o o s~ o=

Palettenleitzettel
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8. Palettenavisierung ELN

9. Palettenavisierung SLN

8.5. Kennwort andern

Méchten Sie Ihr Kennwort dndern, gehen Sie folgendermaBen vor:

1. Waihlen Sie im Menu Extras den Befehl Kennwort dndern.

ermwort oo I 6

Benutzer "Max Mustermann”

& Altes Kennwort |

Neues Kennwort

Bestdtigung

Geben Sie in dem ersten Feld lhr aktuelles Kennwort ein.
In den darunter liegenden Feldern geben Sie dann lhr neues Kennwort ein.

SchlieBen Sie das Dialogfenster mit OK.

o~ D

Melden Sie sich beim nachsten Programmstart mit lhrem neuen Kennwort an.

8.6. Benutzerkontenverwaltung

Mit diesem Mentpunkt 6ffnen Sie das Fenster Benutzerkontenverwaltung, in dem Sie alle Benutzer sowie
deren letzte Anmeldung tabellarisch aufgelistet sehen.

r@ Benutzerkontenverwaltung Llﬂ-‘

Berutrername  Vollstandiger Name Beschrebung Letzte Anmeldung Berutzergruppe
&8 mm Max Mustermann <kein Login> Administrator

= Schiefn

Mit der Schaltflaiche Anlegen kénnen Sie neue Benutzer hinzufiigen.

Uber das Kontextmenii, oder indem Sie rechts von der Anlegen-Schaltfliche auf das Pfeilsymbol klicken,
stehen lhnen weitere Funktionen zur Verfiigung
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Anlegen...
Bearbeiten...
Kopieren...

Laschen

Kennwaort zuriicksetzen

Benutzerimport aus... 4

Sie kénnen einen Benutzer kopieren. Es werden dann im Dialogfenster Neuen Benutzer anlegen alle Angaben
mit den Werten des ausgewahlten Benutzers vorausgefiillt.

Der Meniipunkt Benutzerimport aus erlaubt es lhnen, die Benutzerdaten aus dem Dialogpost Manager zu
iibernehmen. Das Menii zeigt lhnen alle verfiigbaren, kompatiblen Programme an.

Benutzen Sie dieses Meni auBerdem, um einen bestehenden Benutzer zu deaktivieren oder zu bearbeiten
(auf dieser Seite).

Uber den Meniibefehl Kennwort zuriicksetzen wird das vom Administrator vorgegebene oder vom Benutzer
angegebene Kennwort neu definiert. Geben Sie im gleichnamigen Dialogfenster ein neues Kennwort ein und
aktivieren Sie ggf. das Kontrollkdstchen, wenn der Benutzer sein Kennwort bei der nachsten Anmeldung
andern soll. Benutzen Sie diese Funktion, wenn ein Benutzer z.B. sein Kennwort vergessen hat.

e

Benutzer “'Max Mustermann"

Meuss Kenmwort: |

Bestatigung:

[ Kennwart bei der nachsten Anmeldung Sndern

oK. ] [ Abbrechen ]

Sie miissen iiber Administratorrechte verfiigen, um die Benutzerkontenverwaltung aufzurufen.

8.6.1 Benutzerdaten

Meuen Benutzer anlegen
Benutzerdaten
Benutzernarne: Muszterfrau
Vollztandiger Mame: Erika Mustermann
Beschreibung:
Telefan:
E-bdail: Erika Mustermannidimuster. de

Metzwerk-Anmeldung:

Benutzergruppe: [H auptbenutzer
Administrator
[ Konto gespert auptbenutzer
Benutzer
Gast

] l AbErechen

Vergeben Sie im Feld "Benutzername” einen Namen, unter dem sich der Benutzer beim Programmstart
anmeldet. Die lbrigen Felder sind keine Pflichtfelder.
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Beim Benutzernamen wird nicht zwischen GroB- und Kleinschreibung unterschieden.

Geben Sie im Feld "Netzwerk-Anmeldung” den Benutzernamen fiir die Windows-Anmeldung ein, um eine
automatische Anmeldung (auf Seite 285) zu erméglichen.

Wenn Sie in einer Doméne sind, wird aus Sicherheitsgriinden empfohlen, vollqualifizierte Benutzernamen
zu verwenden. Diese haben die Form "Name@Domane", zum Beispiel "testuser@firma.de”.

Wenn Sie einen einfachen Benutzernamen ohne Domane - in dem Beispiel ware das "testuser” - verwenden,
wird die Domane bei der Anmeldung nicht beriicksichtigt.

Benutzerrechte

Jeder Benutzer muss einer Benutzergruppe zugeordnet werden. Diese entscheidet (iber die Privilegien, die
dieser Benutzer innerhalb lhrer Installation des Manager Presse Distribution besitzt. Folgende Benutzer-
gruppen sind definiert:

= Administrator
= Hauptbenutzer
= Benutzer

= Gast

Die folgende Tabelle gibt eine Ubersicht iiber die fiir jede Benutzergruppe vorhandenen Rechte.

Aktion Administrator Hauptbenutzer Benutzer Gast
Auftragsmanagement

Auftrag abrufen X X

Auftrag erzeugen X X X
Auftrag aktualisieren X X X
Auftrag stornieren X X

Projekte

Projekt anlegen X X

Projekt o6ffnen X X X r

Projektverwaltung

Offnen X X X X
Projekt 16schen X X

Projekt umbenennen X X

Projekt vor Bearbeitung schiitzen X X

Projekt zur Bearbeitung freigeben X X

Projekt an Installation binden X X

Projekt fiir andere Installationen freigeben x X

Projekt archivieren, wiederherstellen X

Projekt anonymisieren X X

Pack & Go



Aktion

Erzeugen

Einlesen

Adressen

Import

Export
Adressverwaltung
Anredeniiberpriifung
Anschrifteniiberprifung
Dublettensuche
Nixie-Abgleich
Optimierung
Ausfiihren
Zurlcksetzen

Listen und Zettel
Fertigungslisten
Leitzettel
Einlieferungslisten
Seriendruck

Aufrufen

Drucken

PDF-Export

Adresse editieren
Seriendruck-Datei speichern
Seriendruck Word aufrufen
Auswertung
Projektstatistik
Adressverteilung

Map-Tool

Administration und Einstellungen

Kundenverwaltung

ZKZ-Verwaltung

Protokoll der Benutzeraktivitaten anzeigen

Benutzerkennwort andern

Benutzer wechseln

Anschrifteniiberpriifung aktualisieren

Benutzerkontenverwaltung

Optionen andern
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Administrator Hauptbenutzer Benutzer Gast

X X

X X

X X X

X X X

X X X r
X X X

X X X

X X X

X X X

X X X

X X o

X X X X
X X X X
X X X X
X X X X
X X X

X X X

X X X r
X X X

X X X

X X X X
X X X X
X X X X
X X

X X

X

X X X

X X X X
X X

X

X X X
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Aktion Administrator Hauptbenutzer Benutzer Gast
Globale Optionen andern X X

Administrator-Optionen &ndern X

Software-Update X

Lizenz adndern X

Datensicherung durchfiithren X X X

o = Nur erlaubt, wenn der Benutzer selbst die letzte Optimierung durchgefiihrt hat. Beachten Sie bitte
auch, dass das wiederholte Ausfiihren der Optimierung ein vorheriges Zuriicksetzen der letzten Optimierung
impliziert.

r = Nur Lesezugriff.

8.7. Protokoll anzeigen

Wenn Sie in den Optionen (auf Seite 285) die Protokollierung von Benutzeraktivitaten aktiviert haben,
kénnen Sie hier das Protokoll einsehen.

SHI14 BN [ZKE 5000}

[ mktian ‘s Projektname [=] Propektverzeschnis (=] Details

M.06. 3014 110:03 == bl SOIAISEL Cubketiens che FHIAEN (¥ 65567}  DXDEGEET 3 Dubbeiengrunoesn, 0 Afresssn vera
M.062014 1109 1 === . S0I3AI561L Cubletiznmuche FIOI4EN (IKT BEGET)  IKDSGEST 3 Dubetiengruppen, 1 Adresse wermor
W05 H14 13:745 " - 1333333353 Projeki gesfinet  S-ID14ELN (D 0004)  DKZiD004 Des Projeit murce nur Bearbeiung gedii
W05 014 1HZHED - s 2331313131 Projekt peschiossen  S-ZD14EIN (TKZ MOOO4)  ZKZIDOO4 Dees Projekt: murde nicht pesndert
.06 3014 14:30:58 = — 5033448581 Projeit gecfnet 14BN (DX BEBETY  DEDSEEST Dax Projett murde nur Bearbaitung geol
M.05. 2014 14325 - i SOIFHAISEL Projeit peschiossen  3-2014ELN (0KZ 65667)  ZXDSGEGT Dets Proypesit meurcle micht pednadert
.06 2014 16331 === — 1PRARN Prmekt erstelt SH014EIN (KT 0004 DKZ10004 Cms Propett wurce e sngeiegt

M.05. 2014 14347 bl 1333333333 Impert SHIAEN (B 0004}  HZiD004 4.579 Advessen aus Dabs s Ysers ol
.06 2014 150 - - 713131n Projectgeofinet  SIDI4EIN (IKF OO DKZ10004 s Projett murde nur Bearbefung gati
M0.05. 3014 14:43:45 - 1333333383 I S4B (BF 000  HIZiN00E 4,537 Advinsan sus Dats T Waars Wl
M.06.2014 1AN0E - 233313137 Projeit geschiossen  S-ZD14ELN (DGF MOO4)  DXZ10004 D Ardenungen am Prigekt wuden ven
0.0 3014 1488 - RE ] Prupekt geafinet FHIAEN (T 000 DI04 s Projett murde nr Bearbeung geol
M.05.H014 1407 - - 2333333333 Import EIHAEN (KT 0004)  ZKZI0004 4,532 Adressen sus Datel “C: Ysers Pul
0,08 2014 19:50;42 === G- 23313131313 Proett pespechert  S-2014ELM (KT 00040  IKI10004

M.05 1A 14:5043 bl 133333331 Projeit geschinesen  S-I014 BN (IKE 00004} XZ10004 Diues Provpskt e nachit gsbnaen
.06 2014 1EHES - - J1311n Proectgeofinet  SEDI4EIN (IKZ OO0 IKZID004 s Projett murde nur Bearbafiung gati
.05 014 14:585 Ll 133313130 Peopekl eptmast  S-I014ELN (B 00004} DKZ10004 Do Prarpikt meurchi gavrii) dén A5 201
.05, 2014 M504 2333331313 Projet gespeichert  S-ZD14ELN (IKF M0OO4)  ZKZ1D004

JEMENENN Projekt peschicpsen  S-J014 60N (DT 100040 DT 10004 Do Arcderungen am Propkt marden ven =

Daxs Projeid surde nur Bearbeiiung geti

A v

Sie kénnen den Zeitraum, aus dem Sie die Aktivitdten betrachten méchten, festlegen und das Protokoll in
eine Datei oder die Zwischenablage exportieren.

8.8. Annahmestellen

In diesem Dialogfenster sehen Sie eine Auflistung aller GroBannahmestellen (fir ELN) bzw. Depots (fiir
SLN) innerhalb einer von Ihnen angegebenen Leitregion, bei denen Sie lhre Pressedistribution aufliefern
kénnen.
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Annahmestelen

Typ  Bereichnung

§  Grast01-301
W Grast0z-301
¥ crasto33m
W Grast0+301
W Grast-0s-3-01
¥ Gastor3o1
¥ Grastos-301
W Grast-09-3-01
Y Grast-w-301
¥ Grast12-301
¥ crasti4301
W east13-301
¥  Gast17-301
W Gast-3m
a

Annzhmestelen folgender PLZ anzeigen:

Annahmestellen (ELN) | Annabmestelen (SLM)

Hame
Dresden
Bautzen
Cotthus
Lepaig

Halle

Gera

Zwickau
Chemnitz
Berlin-Zentrum
Berlin S0dost
Berlin SOodwest
Berlin Mord
Neubrandenburg
Rostode

L]

Leitregionen
01
02
03

EEBSRE

10, 11
12; 15
14
13; 16
17

Lander

Anschrift

Bergener Ring 10
Kredowitzer Str. 11
Oststr. 5

Postsitr. 26

An der Spitze 1
Jarob-A. Morand-5tr. 5
Alfred-Mesf-5ir, 1
Winkihoferstr, 11
Eresburgstr. 21

An den Gehren 3
Rubledarfer 5tr, 73-77
Walter-#deinow-Ring 8
Isaac-Singer-Str. 8
Ahornring &

PLZ
01458
02625
03052
04158
06188
07552
0a141
09116

12103

12529

14532

16761

17033

18154

Ort T

Cotthis

Leiodi
Hohenthurm

Meubrandenburg

Zum Suchen einer GroBannahmestelle in Ihrer Nahe geben Sie bitte die ersten Ziffern Ihrer Postleitzahl an.

Mit der Schaltflache Neu kénnen Sie neben den vom System vordefinierten Annahmestellen fiir ELN auch

eigene definieren, etwa wenn der vorliegende Datenstand veraltet sein sollte.

MNeue Annahmestelle anlegen

Annahmestelle

Bezeichnung:

MName:

Strafie:

PLZ, Ort:

Leitregionen:

Lander:

Telefon, Fax:

E-Mail;

(0]

I | Abbrechen

Nutzen Sie das Kontextmeni (rechte Maustaste), um eine solche Annahmestelle zu bearbeiten oder zu
l6schen. Hier kénnen Sie auBerdem systemdefinierte oder benutzerdefinierte Annahmestellen ein- und aus-

blenden.
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= Annahmestellen

Annahmestelen
Annahmestelien (BN} Annahmestelen (SLN)
Typ Bereichnung  Mame Leitregionen Lander  Anschrift pLZ ot TA
W GrASHE7-301  Kempten 87 Daimlerstr, 25 87437  Mempten
W Grast-88-3-01  Ravensburg 8 Herknerstr. 10 BA250  Weingarten
9 orastas-3ol  Um S Vor-Liekig-Str, 33 89231 Meu-Uln
W GrASt90-301  Nimberg 90, 91 Poststr, 2 50471  Mimberg
W GrAste2-301  Amberg 92 Untere Zell 7 92263  Evermannsdorf
W Grast93-301  Regensburg 93 Mahilttenstr. 19 53055  Regensburg
W GrAst-24-301  Straubing o4 Budapester Str. 1 54315 Straubing
W Gra5t95-301  Bayreuth a5 Am Briefzentrum 1 §5448  Bayreuth
% Grast-96-3-01  Bamberg o5 Memmelsdarfer Sir, 211a 95052  Eamberg
W GrASt97-301  Wirzburg 7 Friedrich-Bergus-Ring 25~ 97076 Wiirzburg
W GrAstes-301  Suhl 98 Sommerbergstr, 16 58527  Suhl
W crast99-301  Erfurt % Bei den Froschackern 4 90098  Erfurt
W Grast-78-3:02  Thayngen T der Wassrig 77 CH-8290 Thayngen
s Muster Musterstr, 12345  Musterstadt ™
L4 New >
Bearbeiten
Heu.., Léschen

Systerndefinierte Annahmestellen
Benutzerdefinierte Annahmestellen

44

Fiir SLN sind die Leitregionen auf Basis der Datei ZEBU auf die verschiedenen Depots verteilt. Das fiir eine
Leitregion zustandige Depot finden Sie analog zur Suche einer GroBannahmestelle, indem Sie die beiden
Ziffern der Leitregion in das dafiir vorgesehene Feld eintragen.

¥ Annahmestellen

Annahmestelen
Annahmestelen folgender PLZ anzeigen: | |

Annahmestellen (ELN) Annahmestelen (SLN)

Tyo Bereichnung  Mame Leitregionen Lander  Anschrift PLZ ort Telef
J sinoa Lepzig 01, 02; 04; 06 -0... Poststr. 28 D4158  Leipaig 0241
¥ sww Berin 03; 10 - 18 Forckenbeckstr, 9-13 12199 Berin 0332
r'g SLN20 Oststenbek 13- 25 Generbenng 5 22113 Osteteinbek 0] 3
W sinw Pattensen 26-31; 38, 39 LudhwigErhard-5tr. 33 30982  Pattersen 0510
b T Kassel 34; 36, 37 Heinrich Hertz-5tr. 101 34123 Kassel 0551
9 osine Dartmund 32, 33; 44 - 49; 5... Leegeweg 16 44143  Dortmund 0231
9 s K 20 -42 50 - 54 .., Deknenhorster Str. 1 50735 Kéin 0223
9§ swwso Marfeiden 35; 55; 60, 61; 6... Opelstr. 30 §4546  Marfelden 0613
¥ snm Stuttgart 70 - 74; 78; 88, 83 Am Dstiai 11 70327 Stuttgart 0715
W sinm Mirfeiden (virtuelim D... 75 - 77; 79 Oipelstr. 30 54546 Mérfelden 0513
r'g SLMBO Minchen BD -87 Arnulfetr, 195 0634 Miinchen 089 1
W sweo Mirmberg %0 -9 Poststr. 2 S0471  Mimberg 011
< 3
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8.9. PLZ-Suche

Im Menipunkt PLZ-Suche steht eine bequeme Suchhilfe fiir die Postleitzahlen, die Orts- und die StraBen-
namen zur Verfiigung. Wenn Sie z.B. die StraBe und den Ortsnamen kennen, wird nach einem Klick auf
die daneben liegende Schaltfliche (Postbriefkasten), die PLZ automatisch ermittelt.

Anszchiift
StraPe, Nr.: Am Handwerkerzentrim
PLZ. Ork: Monschau

Posztfach:
PLZ, Ort:

Groferpfanger:

PLZ. Ot

Eingabe lazchen Schiiefen

1 gefundene StraBen-Postleitzahl
Ortsname

PLZ
| M 52155 Am Handwerkerzentrum

[Ubernehmen] ’ Abbrechen ]

Wenn Sie z.B. nur den Anfangsbuchstaben der StraBe kennen oder aus Bequemlichkeit nicht mehr eintippen
mochten, werden alle passenden Mdoglichkeiten angezeigt. Auch bei diesem Beispiel konnen Sie zusatzlich
die PLZ weglassen. Auch sie wird wieder automatisch ermittelt.

Anzchrift
StraPe, Nr.:
PLZ. Ork: Monzchau

Poztfach:
PLZ, Ort:

Groferpfanger:

PLZ. Ot

Eingabe loschen Schiiefen
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47 gefundene StraBen-Postleitzahlen

PLZ Ortsname Strafie -
O 52156 [ worschas——| e viarschaer v 8

52156 Monschau Alte Sportplatzstr.

52156 Maonschau Alte Str,

52156 Monschau Alter Weg

52156 Monschau Alzerplatzweg

52156 Monschau Alzerstr,

52156 Maonschau Am alten Friedhaf

[Ubernehmen] [ Abbrechen ]

Sie kénnen das Beispiel sogar noch erweitern, in dem Sie nur den Anfang des Ortes eingeben. Bitte beachten
Sie jedoch, dass solche Angaben zu sehr langen Rechenoperationen fiihren kénnen, wenn mehrere Orte in
Frage kommen.

Es kénnen in allen drei Feldern auch die Joker * und ? verwendet werden, die Zeichenketten bzw. einzelne
Buchstaben ersetzen. "B?chstr.” findet z.B. "Buchstr.” und "Bachstr.”, wahrend "Buch*" "Buchenweg”
und "Buchberger Allee” findet. Uber die Tastenkombination Strg+P kénnen Sie die PLZ-Suche direkt aus
den entsprechenden Eingabefeldern aufrufen.

Die Deutsche Post AG stellt Ihnen die notwendigen Postleitdaten regelmaBig kostenlos zur Verfiigung. Sie
konnen diese Gber das Internet beziehen. Konfigurieren Sie den News- und Update Check (auf Seite 278)
so, dass er bei jedem Programmstart ausgefiihrt wird. Der Download der aktuellen Daten ist (iber »http:
//www.manager-presse-distribution.de zu erreichen.

Die von der Anschrifteniberpriifung verwendeten Postleitdaten sind von der Aktualisierung der Postleit-
daten fiir die PLZ-Suche unbetroffen. Die Daten hierfiir miissen gesondert erworben werden.

8.10. ZEBU-Viewer

Der ZEBU-Viewer dient dazu, Anderungen in der Datei ZEBU stichprobenartig iiberpriifen zu kénnen.
Damit soll insbesondere die Integritdt neuer Dateien ZEBU sichergestellt werden kdnnen.


http://www.manager-presse-distribution.de
http://www.manager-presse-distribution.de
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ZEBU-Viewer S
Einstellungen
Versandnetzwerk @ ELN
SIN
Vergleich
ZEBU-Datei Referenz vergleichen mit
01/2016 02/2015 -
Lz [52074] 52074
Bundzelaufschrift
Stufe 1 52074 ZBG Aachen 270 52074 Z8G Aachen 270
Stufe 2 52074 Z5F Aachen 270 52074 ZSP Aachen 270
Stufe 3 52 52
Palettenzielaufschrift
Stufe 1 52074 ZBG Aachen 270 52074 78G Aachen 270
Stufe 2 52074 Z5F Aachen 270 52074 Z5P Aachen 270
Stufe 3 52 52
Stufe 5 5 5
Stufe & 0-9 0-a
Schliefen

Wibhlen Sie zunachst im Bereich Einstellungen das Versandnetzwerk aus.

Im Bereich Vergleich kdnnen Sie auswahlen, welche Versionen der Datei ZEBU Sie miteinander vergleichen
mochten. Geben Sie dann eine PLZ ein und starten Sie den Vergleich mit dem Button Abfrage. Das Ergebnis
des Vergleichs sehen Sie unter Bundzielaufschrift und Palettenzielaufschrift.

8.11. Sammelavisierung (Paletten)
Mit dieser Funktion kénnen Sie eine ZKZ-tbergreifende Palettenavisierung vornehmen.

Fir die Zusammenstellung der Sammelavisierung miissen alle Projekte untersucht werden, was bei einer
groBen Anzahl Projekte zu Performanceproblemen fiihren kann. Um diese zu vermeiden, kénnen Sie Pro-
jekte, an denen Sie nicht mehr arbeiten, archivieren. Details dazu finden Sie in der Projektverwaltung (auf
Seite 42).
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i B
@ Sammelavisierung (Paletten) E@l&]

Yerzandzervice Abholung
@ ELN 7 5LM Dratuirm: Uhrzeit: 1200 =
Projekte

Mur Projekte anzeigen, fur die noch keine Avizierung gedruckt wurde

F¥Z a  Ausgabe  Titel Aniglering Paletten
01234 1/2014 M uzter Zeitung [keine] 1

1 Projekt mit inzgesamt 1 Palette und einem Gezamtgewicht von 3239 kg ausgewahilt.
Einztellungen

Empfangsstelle:  Deutsche Post 4G, ML BRIEF ELM-Depot 0, Teleforn 0341 4657-0, Fax 03...
Abholztelle:

A Handwerkerzentrum 25, 52156 Monschau
Paletten: Paletten nicht stapelbar, dnzahl benatigher Stellplatze: 1

Drucken ][ Schliefen ]

Wahlen Sie zunachst den Versandservice aus und anschlieBend das Datum fiir die Abholung im Dropdown-
Menii und vergessen Sie nicht, die gewiinschte Abholuhrzeit zu spezifizieren:

Abholung

Dratum:

0z2.04.2014 -

2042014 ]|

Sie sehen nun alle Projekte, fiir die die Abholung in diesem Netz und zu diesem Datum vorgesehen sind
mit den entsprechenden Angaben zu ZKZ, Ausgabe, Titel, bereits vorgenommene Avisierung und Anzahl
der Paletten.

Durch Aktivierung der Option Nur Projekte anzeigen, fiir die noch keine Avisierung gedruckt wurde kdnnen
Sie auswahlen, dass Projekte mit bereits ausgedruckter Avisierung nicht mehr angezeigt werden.

Wahlen Sie nun die Projekte aus, fiir die Sie die Sammelavisierung vornehmen méchten. Die Zusammen-
fassung lhrer aktuellen Auswahl sehen Sie stets unter dem Bereich Projekte.

Im unteren Bereich werden lhnen die aktuellen Einstellungen zur Abholung angezeigt. Analog zur Einzelav-
isierung (auf Seite 211) kdnnen Sie durch Klicken der Schaltfliche Bearbeiten Anderungen an der Empfangs-
oder Abholstelle vornehmen.

Einztellungen

Emptangzzstelle:  Deutsche Post AG, ML BRIEF ELM-Depot 0, Telefon 0341 4657-0, Fax 03
Abholztelle: bugterstr, 1, 0712345 Musterhauzen
Paletten: Paletten nicht stapelbar, dnzahl benatigher Stellplatze: 1

Durch Klicken auf Vorschau kénnen Sie sich alle einzelnen Formulare vor dem Ausdrucken ansehen. An-
schlieBend andert sich der Status der Avisierung in der Ubersicht, der jetzt anzeigt, dass eine Sammelav-
isierung vorgenommen wurde:
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ZkZ Auzgabe  Titel Awizlering Paletten
S 01234 142014 Muster Zeitung [keine] 1

Eine Sammelavisierung im ELN besteht aus den diversen Einzelavisierungen wéahrend beim SLN bis zu drei
ZKZ pro Avisierungsformular ausgegeben werden.

Die Abholung der Paletten ist kostenpflichtig. Im Express-Logistik-Netz erfolgt eine Abholung der Paletten
erst ab einem Gesamtgewicht von 5 t, im Schnell-Laufer-Netz ab einer Menge von 1000 Stiick kostenfrei.

Uber die Schaltfliche Drucken kénnen Sie die Listen zur Avisierung ausdrucken.

8.12. Anschrifteniiberpriifung aktualisieren

Uber diesen Meniipunkt haben Sie die Moglichkeit, die Datafactory Streetcode, die fiir eine detaillierte
Anschrifteniiberpriifung (auf Seite 108) auf Grundlage aller StraBen Deutschlands benétigt wird, zu aktu-
alisieren.

Von Haus aus wird die Anschriftentberprifung alle Postleitzahlen, alle Ortsnamen und die StraBennamen
der 218 groBten deutschen Orte beriicksichtigen. Damit alle StraBennamen Deutschlands (iberpriift werden
kénnen, muss die Datafactory Streetcode erworben und hier installiert werden.

Die Bestellformulare mit Informationen zu Preisen und Konditionen fiir die Datafactory Streetcode finden
Sie in der Datei BestelSC.pdf im Programmverzeichnis.

Ein Assistent fihrt Sie durch den Installations- bzw. Aktualisierungsvorgang:
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X

Die Anschrifteniiberpriifung vergleicht die Anschriften Threr Adressen mit den
offis=llen Postleitdaten der Deutschen Post und versucht, gefundens Fehler
automatisch zu korrigieren.

Der Manager Presse Distribution beinhaltet ab Werk alle Postleitzahlen, alls
Oritsnamen und die Straffennamen der 218 grobiten deutschen Orte. Die
"Datafactory Streetcode” enthélt zusitzlich alle Strafiennamen Deutschlands. Sie
unterbegt wettbewerbsrechtiichen Lizenzbeschrankungen und muss erworben
werden.

Da sich Stadte und Gemeinden standig weiterentwickeln, ist es wichtig, stets die
neuesten Fassungen der Postieitdaten ru verwenden,

Wenn Sie die Anschriftentberpriifung mit dem grofen Stralienverzeichnis nutzen
machten, kbnnen Sie die Datafactory Strestoode mit dem beiliegendem Formular (als
PDF-Datei) bestellen,

Bestellformular "Datafactory Streetoode”

Abbrechen < Zuriick

Uber dieses Dialogfenster kdnnen Sie auch das Bestellformular fiir die Datafactory Streetcode aufrufen.

Nachdem Sie die Weiter-Schaltflache geklickt haben, lokalisieren Sie die XML-Datei, die Sie von Deutsche
Post Direkt beim Erwerb der Datafactory Streetcode erhalten haben. Ublicherweise befindet sich diese auf
Ihrer Festplatte in einem von lhnen gewahlten Verzeichnis.

Diese XML-Datei erhalten Sie einmalig. Bitte achten Sie darauf, dass Sie diese fiir eine erneute Aktual-
isierung verfiigbar halten.

Im nachsten Schritt wahlen Sie die Datei mit den Postleitdaten aus, die sich auf der CD-ROM befindet,
die Sie von Deutsche Post Direkt ggf. im Abonnement erhalten haben und klicken auf Weiter.

Sollten die Postleitdaten, die von der PLZ-Suche (auf Seite 268) bendtigt werden, einen veralteten Stand
aufweisen, werden Sie in einem weiteren Schritt gefragt, ob Sie diese aktualisieren méchten.
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i i
Installation Anschrifteniiberpri ] g

f __,-"' f q Aktusksierung der Postleitdaten von Version 4.2016 auf Version
! 4.2016 (Datafactory Streetcode)

Die Daten werden nun kopiert. Einen Moment bitte. .,

< Zuriick

|

Nach dem Installieren der Datei von der CD-ROM st der Aktualisierungsvorgang abgeschlossen.
8.13. Optionen

Uber dieses Menii passen Sie die Programmeinstellungen an lhre Anforderungen an.

Modul DV-Freimachung

Uber die Registerkarte DV-Freimachung kénnen Sie das gleichnamige Modul aktivieren. Details finden
Sie im Kapitel DV-Freimachung (auf Seite 405).
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8.13.1 Aligemein

Optionen

Administrator Telemetrie Verzeichnisse und Dateinamen
Allgemein  Benutzer  Internet Auftragsmanagement Datensicherung

Programmstart
(® Willkommensbildschirm
() Letztes Projekt 6ffmen
() Hauptfenster
(") Projekt 6ffnen

() Kundenverwaltung {nur im Dienstleister-Modus)

Ausgabe
Drucker: Microsoft Print to PDF 8 Einrichten
Abbrechen
Programmstart

Wahlen Sie im Bereich "Programmstart”, mit welcher Ansicht der Manager Presse Distribution starten
soll.

Startet der Manager Presse Distribution mit dem Willkommensbildschirm, kénnen Sie folgende Optionen
direkt nach dem Programmstart anwahlen:

EpT—rrrr=s S

Meues Projekt  Letztes Projekt Frajekt &finen Auftrag abrufen Zeitungs- Kundenkarei
2-20M4 [ZKZ 01234) kennzahlen

3 & @R (e

| iDuezen Bidschim beim Start anzeigern

Die Option Letztes Projekt 6ffnen 6ffnet beim Programmstart automatisch das zuletzt bearbeitete Projekt.

Die Option Projekt 6ffnen fiihrt direkt zur Projektverwaltung, in der ein beliebiges Projekt zur weiteren
Bearbeitung ausgewahlt werden kann.

Ist die Option Hauptfenster aktiviert, starten Sie den Manager Presse Distribution mit dem Hauptbildschirm
und konnen liber die Meniis die gewiinschte Aktion auswahlen.
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Ausgabe

Das Feld "Drucker” zeigt an, welcher Drucker derzeit standardmaBig vom Manager Presse Distribution
angesteuert wird. Uber den Schalter Einrichten kénnen Sie einen anderen Drucker auswahlen oder die
aktuellen Druckeroptionen bedienen.

Mit der Option PDF-Datei nach der Erstellung automatisch 6ffnen kénnen Sie wahlen, ob eine PDF-Datei
nach dem Export direkt gedffnet werden soll oder nicht (siehe hierzu auch Seitenansicht (auf Seite 423))

8.13.2 Benutzer

Auf der Registerkarte Benutzer kdnnen Sie einige individuelle Einstellungen fiir die Arbeit mit dem Manager
Presse Distribution vornehmen.

Opticnen

Administrator Telemetrie Verzeichnisse und Dateinamen
Allgemein  Benutzer  Internet  Auftragsmanagement Datensicherung

Projekte
Liste zuletzt gedffneter F‘ru:ujekte: Eintrége

Umagebung
() fiir den Eigenbedarf

{®) fiir einen Dienstleister

Fenstereinstellungen

Meldungsfenster zuriicksetzen -

ssprechen

Projekte

Geben Sie im Bereich "Projekte” an, wie viele der zuletzt bearbeiteten Projekte im Meni Projekt - Erneut
6ffnen aufgefiihrt werden sollen, um sie iiber diesen Meniipunkt direkt &ffnen zu kénnen.

Umgebung

Es stehen lhnen zwei verschiedene Anwendungsmodi zur Verfiigung stellt, die jeweils unterschiedliche Op-
tionen bieten.

Der Modus fiir den Eigenbedarf richtet sich an Firmen oder Personen, die ausschlieBlich eigene Projekte
verwalten und durchfiihren wollen.

Der Modus fiir Dienstleister bietet dagegen die Moglichkeit, Projekte im Kundenauftrag durchzufiihren
und diverse Daten zu diesen Kunden in der integrierten Kundenverwaltung zu speichern.
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Je nachdem, welcher Modus gewahlt wird, dndert sich das Menii Extras:
Fir Endanwender lautet der erste Mentipunkt Anwender/Einlieferer, im Dienstleister-Modus Kunden.

Fenstereinstellungen

Mittels der Multi-Schaltflaiche kénnen Sie verschiedene, projektiibergreifende Aktionen ausfiihren. Klicken
Sie dazu auf das [-] -Symbol der Schaltflache, damit lhnen diese Méglichkeiten angeboten werden:

= Meldungsfenster zuriicksetzen
Alle Fenster, die in der Vergangenheit mit der Option "zukiinftig nicht mehr anzeigen” geschlossen
wurden, werden beim nachsten Auftreten wieder dargestellt.

= Tabellenansichten zuriicksetzen
Die Anderungen am Spaltenaufbau, die Sie u.U. bei den diversen Tabellen (z.B. Projektverwaltung
(auf Seite 36)) vorgenommen haben, werden auf die Standardwerte zuriickgesetzt. Dies betrifft die
Feldbreiten und -reihenfolgen sowie die (Un-)Sichtbarkeit von hinzugefiigten und entfernten Feldern.

= Fensterpositionen und -gréBen zuriicksetzen
Alle Fenster, die Sie einst verschoben und/oder vergroBert oder verkleinert haben, werden auf die
Ursprungswerte zuriickgesetzt. Das ist insbesondere dann hilfreich, wenn z.B. Fenster aufgrund einer
Anderung der Bildschirmauflésung nicht mehr sichtbar sind.

Export

Normalerweise "merkt” sich der Manager Presse Distribution das zuletzt gewahlte Exportverzeichnis pro-
jektiibergreifend. Sollten Sie das nicht wiinschen, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen in diesem Bereich.

8.13.3 Internet

Auf der Registerkarte Internet nehmen Sie alle Einstellungen beziiglich der automatischen Uberpriifung
nach News und Updates sowie dem grundsétzlichen Internet-Zugriff vor.



Optionen

Administrator Telemetrie Verzeichnisse und Dateinamen
Allgemein  Benutzer  Intermet  Auftragsmanagement Datensicherung

Automatische Uberpriifung
Automatische Suche nach News aktivieren

Anzahl Tage zwischen Mews-Uberpriifung

{Letzte Uberpriifung: 26.09,2019) Jetzt Gberprifen

Automatische Update-{berprifung aktivieren

Anzahl Tage zwischen Update-Uberpriifung

{Letzte Uberpriifung: 26.09,2019) Jetzt Gberprifen

Internet-Einstellungen

Festegen, wie sich die Anwendung mit dem Internet verbindet

Einstellungen...

Verbindung testen

pbbrechen

Automatische Uberpriifung
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Mit den Optionen Automatische Suche nach News aktivieren bzw. Automatische Update-Uberpriifung

aktivieren wahlen Sie die gewiinschten Funktionen aus.

News sind hierbei Neuigkeiten, die den Manager Presse Distribution betreffen wie z.B. Produktfreigaben,

neue Postbestimmungen, Verfligbarkeit von Updates, usw.
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G I ==

P 28.01.2014 Deutzche Post Einlieferungslisten v4.6.1 i
Deutzche Post Einlieferungslisten ist in einer neuen Yersion verfugbar.
Dieze Wersion beinhaltet kleinere Programmoptimierungen fur SEPA und
behebt einen Fehler bei der Erzeugung der Einlieferungslisten.

F 02.01.2014 Heue Postleitdaten Januar 2014

Die Postleitdaten fur daz erste Quartal 2014 stehen in der aktuellen Wersion
zum Download zur Yerfugung.

F 02.01.2014 Preis- und Produktliste 30

Die Preiz- und Produktizte steht in einer neuen Werzsion zum Download zur
Werflgung.

13122013 Deutsche Post Einlieferungzhsten v4_6

Deutzche Paost Einlieferungslisten ist in einer neuen Yersion verfugbar.
Meuerungen in dieser Yersion zind u.a. die Unterstutzung von SEPA,
Dezweiteren enthalt dieze Version Anpassungen beim D atenaustauszch it
dem Auftragsmanagement-Systern der Deutzchen Post.

Stellen Sie bitte zicher, dasz Sie spatestens ab dem 01.07.2014 mit der
Yerzion 4.6 [oder hoher] arbeiten. Andernfallz wird der D atenaustausch mit
dem Auftragsmanagement-System nicht mehr maglich sein.

04122013 Manager Presze Distnbution »7.0.1

Diie Wergion 7.0.71 steht zum Download zur Yerflgung.
Meuerungen sind u.a. die Unterstutzung von SEPA. Desweiteren enthalt

dieze Version Anpassungen beim D atenaustauzch mit dem
Auftragsmanagement-System der Deutzchen Post. Stellen Sie bitte zicher,
dazz Sie spatestens ab dem 01.01.2014 mit der Yersion 7.0.1 [oder hoher]
arbeiten. Andernfalls wird der D atenaustausch mit dem
Auftragsmanagement-System nicht mehr maglich zein.

15.10.2013 Wichtige Anderung beim D atenaustausch

Zurn 07.01.2014 wird die Schrittstelle zum Auftragzmanagement der
Deutzchen Post auf ein neues Gateway umgestellt. Hierzu werden auch im
tanager Prezze Distribution einige Anpazsungen nobwendig. Stellen Sie

daher bitte zicher, dass Sie spatestens ab dem 01.07.201 4 mit der Yersion
7.0.1 [oder hoher] arbeiten. Andemfalls wird der Datenaustauzch mit dem -

[ Mur Mews ab dem 28.01.2014 anzeigen. Schliefen

In dem News-Fenster werden lhnen aktuelle Neuigkeiten angezeigt. Dariiber hinaus haben Sie auch die
Méglichkeit, sich altere News auflisten zu lassen. Deaktivieren Sie dazu die Option Nur News ab dem
tt.mm._jjjj anzeigen.

Mit der Suche nach Updates priift der Manager Presse Distribution, ob alle installierten Module aktuell
sind und weist Sie auf vorhandene Updates hin.

(& Verfiigbare Updates )
g p

F 02.01.2014 Preis- und Produktliste 30
Die Preiz- und Produktizte steht in einer neuen Werzsion zum Download zur
Werflgung.

F 02.01.2014 Heue Postleitdaten Januar 2014

Die Postleitdaten fur daz erste Quartal 2014 stehen in der aktuellen Wersion
zum Download zur Yerfugung.

[ B

Wenn Sie die Laden-Schaltflache betatigen, authentifiziert sich der Manager Presse Distribution am Download-
Server und |adt die Updates, fiir die lhr Manager Presse Distribution die entsprechende Berechtigungen
hat, von diesem herunter. Nach dem Download kénnen Sie die geladenen Updates schnell und einfach
per Klick auf die Installieren-Schaltflache einspielen. Dazu muss der Manager Presse Distribution beendet
werden.
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Somit kénnen Sie mit einfachen Mitteln sicherstellen, dass Sie immer die aktuellste Version des Manager
Presse Distribution verwenden und sparen sich die regelmaBige Suche im Internet nach neuen Updates.

Bei beiden Punkten konnen Sie den Zeitraum der Priifung festlegen, wobei "0" eine Priifung bei jedem
Programmstart bedeutet, "1"” einmal taglich, "7" einmal wochentlich, usw. Mittels den Schaltflachen Jetzt
tberpriifen kdnnen Sie unabhangig von den verwendeten Einstellungen fiir den jeweiligen Typ eine augen-
blickliche Priifung manuell veranlassen.

Eine manuelle Priifung ist auch Gber den Punkt Internet im Menii Hilfe jederzeit moglich.

Internet-Einstellungen

Mit dem Button Einstellungen legen Sie fest, wie Sie von Ihrem Rechner aus ins Internet gelangen.

Verbindungseinstellungen [&J

Proxies fir den Zugriff auf das Internet konfigurieren

) Kein Proxy

! Proxy-Einstellungen fir dieses Metzwerk automatisch erkennen

! Proxy-Einstellungen des Internet Explorers verwenden

@) Manuelle Proxy-+onfiguration:
HTTP-Proxy: proxy Part: B0&0
Gleichen Proxy-Server fir HTTPS verwenden
HTTPSProxy: proxyss| Part: 8080

Kein Proxy fr:

Beispiel: localhost;https: //*. deutschepost. def

I Authentifizierung...

! Automatische Proxy-Konfigurations-URL:

http: ffproxy /wpad.dat

Ok ] I Abbrechen

Bestimmen Sie, ob und welche Proxy-Einstellungen der Manager Presse Distribution verwenden soll. In
den meisten Fallen geniigt es, die Option Proxy-Einstellungen fiir dieses Netzwerk automatisch erkennen
zu wahlen.

Wibhlen Sie Kein Proxy, um explizit keinen Proxy zu verwenden.

Mit der Option Proxy-Einstellungen fiir dieses Netzwerk automatisch erkennen wird der Manager Presse
Distribution das Netzwerk, mit dem Sie verbunden sind, auf Proxy-Einstellungen abfragen. Normalerweise
existieren diese Einstellungen entweder gar nicht oder werden von einem Systemadministrator vorgenom-
men. Wenn Sie unsicher sind, wahlen Sie diese Option.

Uber die Option Proxy-Einstellungen des Internet Explorers verwenden koénnen Sie den Manager Presse
Distribution veranlassen, sich genauso zu verhalten, wie der Internet Explorer auf Ihrem System. Verwenden
Sie diese Option, wenn Sie wissen, dass der Internet Explorer korrekt konfiguriert ist.

Mit Manuelle Proxy-Konfiguration kdnnen Sie explizit definieren, welche Proxy-Server fiir die beiden Pro-
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tokolle HTTP und HTTPS verwendet werden sollen. Aktivieren Sie die Option Gleichen Proxy-Server fiir
HTTPS verwenden, wenn Sie denselben Proxy fir sowohl HTTP als auch HTTPS verwenden mochten.

Im Textfeld Kein Proxy fiir kdnnen Sie Ausnahmen definieren. Zu den dort eingegebene Adressen wird
dann grundsatzlich ohne Proxy verbunden.

Sie konnen Ausnahmen mit oder ohne Protokoll (z.B. http://) definieren. Wenn Sie das Protokoll we-
glassen, gilt die Ausnahme fiir alle Protokolle. Ein Stern (*) steht fiir eine beliebige Anzahl von Zeichen.
Uber die Schaltfliche Authentifizierung kénnen Sie auBerdem Benutzername und Passwort fiir die Verbindung
eingeben und Gberprifen.

Die Option Automatische Proxy-Konfigurations-URL arbeitet dhnlich wie "Proxy-Einstellungen fiir dieses
Netzwerk automatisch erkennen”. Verwenden Sie diese Option, wenn lhr Systemadministrator lhnen eine
entsprechende URL nennt.

Mit der Schaltflache Verbindung testen werden einige Tests ausgefiihrt, die die Verbindung des Manager
Presse Distribution mit dem Internet und insbesondere mit den relevanten Diensten der Deutschen Post
Uberpraft.

| Falls lhnen die Konfigurationsmoglichkeiten unklar sind oder Sie bei den Uberpriifungen mit Fehlermeldun-
® gen konfrontiert werden, nehmen Sie bitte Kontakt mit lhrem Systemadministrator auf.
8.13.4 Auftragsmanagement

Auf dieser Registerkarte geben Sie an, ob und falls ja, wie Sie die Projektdaten liber Auftragsmanagement
(auf Seite 430) mit der Deutschen Post austauschen méchten.

Opticnen

Administrator Telemetrie Verzeichnisse und Dateinamen
algemein  Benutzer  Internet  Auftragsmanagement Datensicherung
Cbermittung

(®) Datenaustausch per Webservice
[] status beim Sffnen von Projekten iberpriifen

(_Manueller Datenaustausch per Dateiversand
Manuelles Bearbeiten der Auftragsnummer (DPAG) erlauben

(") Kein Datenaustausch
Einstellungen

Post-Kundennummer fir die zu dbermittelnde Auftrags-1D:
|5033443561

Benutzer und Passwort:

<nicht gespeichert= Zuriicksetzen

sbprechen
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Ubermittlung

StandardméBig ist die Option Datenaustausch per Webservice aktiviert sowie das Schaltkastchen Status
beim Offnen von Projekten iiberpriifen.

Durch diese Voreinstellung wird lhnen der Datenaustausch dahin gehend erleichtert, dass Sie sich nicht um
den manuellen Versand der erzeugte Datenaustauschdateien zu kiimmern brauchen.

Sollten Sie in Absprache mit der Deutschen Post den handischen Versand der Datenaustauschdateien
bevorzugen (z.B. per E-Mail oder per FTP-Up/Download), aktivieren Sie bitte die Option Manueller Date-
naustausch per Dateiversand.

Beim manuellen Datenaustausch haben Sie auch die Méglichkeit, bei aktivierter Option Manuelles Bear-
beiten der Auftragsnummer (DPAG) erlauben die Auftragsnummer lhrer Sendung handisch zu &dndern, wenn
dies beispielsweise aufgrund einer Ubertragungsstérung nétig sein sollte. Sie kénnen in solchen Fillen lhre
korrekte Auftragsnummer z.B. im AM.portal abfragen und diese dann in den Projekteigenschaften (auf
Seite 50) einpflegen.

Mit gesetzter Option Kein Datenaustausch verzichten Sie auf die Ubermittlung bzw. den Abruf von Pro-
jektdaten an/von der Deutschen Post.
Einstellungen

In diesem Bereich spezifizieren Sie die fiir Sie als Datenlieferant relevante Daten wie z.B. Ihre Post-
Kundenummer.

Bitte nehmen Sie zur Kenntnis, dass die hier eingetragene Kundennummer in den zu Ubermittelnden
Projektdaten kodiert wird. Sie dient u.a. auch dazu, lhnen Projekte auf dem Datenaustauschserver der
Deutschen Post eindeutig zuordnen zu kénnen.

8.13.5

In dem Feld Benutzerkennung und Passwort werden die zuletzt verwendeten Authentifizierungsdaten
ausgewiesen, falls Sie die Option Passwort speichern (auf Seite 189) gesetzt haben. Das Kennwort ist aus
Vertraulichkeitsgriinden unkenntlich gemacht.

Uber die Zuriicksetzen-Schaltfliche resetten Sie diese Daten, so dass Sie beim nichsten Kontakt mit
dem Datenaustauschserver der Deutschen Post wieder aufgefordert werden, sich mit Benutzerkennung und
Kennwort auszuweisen.

Datensicherung

Auf dieser Registerkarte haben Sie die Mdoglichkeit, alle Einstellungen beziiglich eines Daten-Backups
vorzudefinieren.
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Administrator Telemetrie Verzeichnisse und Dateinamen
Allgemein  Benutzer  Internet  Auftragsmanagement Datensicherung

Sicherungsdatei

Sicherungsverzeichnis: |C: \WsersPublic\Documents

() Dateiname vorgeben

(®) Dateiname automatisch vergeben

Sonstiges

|:| Kennwort:

[]Existierende Datei tiberschreiben

Automatische Sicherung
[] automatizche Datensicherung aktivieren
i =

-

pbbrechen

Sicherungsdatei
Hier konnen Sie die Einstellungen beziiglich des Sicherungsorts und des Sicherungsdateinamens vornehmen.

Geben Sie dazu im Feld Sicherungsverzeichnis den Pfad zum Ablageort an, an dem die Sicherungsdatei
erstellt werden soll. Optimalerweise sollte dieser Ablageort auf einem anderen Rechner in Ihrem Netzwerk,
einer separaten Festplatte oder auf einer externen Speicherlésung liegen, um héchstmégliche Sicherheit zu
gewahrleisten.

Ferner kénnen Sie iiber die Option Dateiname vorgeben einen festen Namen fiir lhre Sicherungsdatei
festlegen. Alternativ kénnen Sie aber auch einen dynamischen, fiir jede Sicherung abweichenden Dateina-
men nutzen. Aktivieren Sie dazu die Option Dateiname automatisch vergeben und der Manager Presse
Distribution legt fiir jede Sicherung eine eigene Zip-Datei an, die nach dem Muster "mpdbck_Jahr-Monat-
Tag_Stunde-Minute-Sekunde.zip” benannt wird.

Bitte beachten Sie, dass wenn Sie einen festen Dateinamen vorgeben, lhre Sicherungsdatei bei einer erneuten
Sicherung iberschrieben wird. Mdéchten Sie verschiedene Stande lhres Datenverzeichnisses archivieren,
sollten Sie entweder die Datei nach dem Sicherungsvorgang handisch verschieben bzw. umbenennen oder
einen automatisch generierten Dateinamen verwenden.

Sonstiges

Méochten Sie |hre Sicherungsdatei gegen unbefugten Zugriff schiitzen, kénnen Sie diese iiber die Option
Mit Kennwort sichern mit einem Passwort sichern. Geben Sie dazu ein Kennwort in das entsprechende
Textfeld ein und bestatigen Sie es durch eine erneute Eingabe in dem Feld Kennwortbestatigung.

Haben Sie im Bereich Sicherungsdatei festgelegt, dass diese einen fest vorgegebenen Namen haben soll,
erscheint bei jedem erneuten Sicherungsvorgang ein Hinweisfenster, bei dem Sie entscheiden miissen, ob
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eine bestehende Sicherungsdatei lberschrieben werden soll. Méchten Sie diese Abfrage libergehen und
Ihre Sicherungsdatei immer automatisch (iberschreiben, aktivieren Sie die Option existierende Datei iiber-
schreiben.

Automatische Sicherung

Neben dem manuellen AnstoB einer Datensicherung bietet lhnen der Manager Presse Distribution die
Moglichkeit, ein Intervall fiir eine automatische Datensicherung zu definieren. Aktivieren Sie dazu zunichst
die Option automatische Datensicherung aktivieren und geben Sie anschlieBend an, nach wie vielen Tagen
eine erneute Sicherung durchgefiihrt werden soll.

8.13.5.1 Wiederherstellung

Bitte beachten Sie, dass bei einer Wiederherstellung Ihrer Sicherungsdateien alle zwischenzeitlich gean-
derten Daten verloren gehen.

Haben Sie ihre Daten liber die Backup-Funktion des Manager Presse Distribution gesichert, miissen Sie zu
deren Wiederherstellung wie folgt vorgehen:

= Stellen Sie zunéchst sicher, dass der Manager Presse Distribution ordnungsgemaB beendet wurde.

= Lokalisieren Sie das Datenverzeichnis des Manager Presse Distribution. Sie haben es bei der Installa-
tion festgesetzt. Wenn Sie Windows 10 verwenden, befindet es sich normalerweise in " C:\Users\ Public\Documents'\Det
Post AG\Manager Presse Distribution\data".

= Die Zip-Datei, die bei der Datensicherung erstellt wurde, enthalt ebenfalls ein Verzeichnis data.
Entpacken Sie dieses nun an die Stelle lhres Datenverzeichnisses. Uberschreiben Sie dabei die Dateien
aus lhrem Datenverzeichnis mit denen aus der Backup-Datei.
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8.13.6 Administrator

Optionen
Algemein  Bernutzer Intermet  Aufiragsmanagement Datensicherung
Administrator Telemetrie Verzeichnisse und Dateinamen
Anmeldung

() Keinen Benutzernamen vorschlagen
(® windows-Username als Benutzernamen vorschlagen
Automatische Anmeldung

() Letzten Benutzernamen vorschlagen

Datenschutz
[] patenschutzassistent beim Programmstart ausfihren
s
28 =
Protokollierung
Protokallieruna aktiv
Protokollierung anonymisieren

Protokolldatei begrenzen auf Tage

sbbrechen

Anmeldung

Wahlen Sie aus, ob und wie der Manager Presse Distribution einen Benutzernamen vorschlagen soll.

Der Manager Presse Distribution ist netzwerkfahig. Das heiBt, dass Sie Ihre Windows-Anmeldung auch zur
Authentifikation fiir den Manager Presse Distribution verwenden kénnen. Aktivieren Sie dazu die Option
automatische Anmeldung. Der Manager Presse Distribution verwendet dann fiir die Anmeldung den Namen
des aktuell in Windows angemeldeten Benutzers und startet ohne Benutzer- und Kennworteingabe.

Als Voraussetzung fiir die automatische Anmeldung miissen Sie fiir einen Benutzer im Feld "Netzwerk-
Anmeldung” den Windows-Benutzernamen angeben (s.a. Benutzerkontenverwaltung (auf Seite 261)).

Datenschutz

Aktivieren Sie die Option Datenschutzassistent beim Programmstart ausfiihren, um regelmaBig Adressdaten
alter Projekte zu I6schen. Details zu den Moglichkeiten der Projektanonymisierung finden Sie im Kapitel
Projektverwaltung (auf Seite 45).

Legen Sie fest, wie oft nach alten Projekten gesucht werden soll und ab wievielen Tagen ein Projekt
potentiell als alt angesehen wird.
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Protokollierung

Wenn Sie die Option Protokollierung aktivieren, werden alle Benutzeraktivititen (auf Seite 265) festgehal-
ten.

Legen Sie fest, ob Sie die Protokollierung anonymisieren mochten, und wieviele Tage das Protokoll in die
Vergangenheit reichen soll.

Telemetrie
Unterstiitzen Sie die Weiterentwicklung des Manager Presse Distribution und erlauben Sie, dass in regelmaBi-
gen Abstdnden anonymisierte Daten iiber seinen Einsatz an die Deutsche Post iibermittelt werden. Diese

Erlaubnis kann jederzeit revidiert werden.

Dateniibermittlung

Optionen

Algemein  Bernutzer Intermet  Aufiragsmanagement Datensicherung
Administrator Telemetrie Verzeichnisse und Dateinamen

Datenibermitiung
[m] Telemetrische Daten ibermitteln

Ausstehende Daten anzeigen...

Cbermittelte Daten anzeigen. ..

pbbrechen

Aktivieren Sie die Option Telemetrische Daten (ibermitteln, um anonymisierte Daten Gber die von lhnen
verwendeten Features des Manager Presse Distribution an die Deutsche Post zu iibermitteln.

Uber die Schaltfliche Ausstehende Daten anzeigen kénnen Sie sehen, welche Daten der Manager Presse
Distribution demnachst an die Deutsche Post libermitteln wird.
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-
{g Telemetrische Daten — ——  —

| ) S |
g

Folgende Daten werden zur Produktverbesserung an die Deutsche Post (bermittelt:

=== Systeminformationen ===

Produkt: Manager Presse Distribution

Version: 7.2,1.42932

Lizenz-1D: 39E-915-329-080

Systemn-ID;: {3BDCDFED-C447-41ED-B4CE-6D 1873CB 2896}
Anzahl Starts: 1

Laufzeit: 137 s

PLZ-Version: 092015

PPL-Version: 32

Metzwerkinstallation: Mein

Betriebsystem: Windows 7 Service Pack 1 (Version 6.1, Build 7601, 64-Bit-Edition)
Aufldsunag: 3840 x 1080 px

Arbeitsspeicher: 8189 MB

Beginn der Datenerfassung: 06.10,.2015 05:16:23

=== Projekte ===

System-ID: {3BDCDFED-C447-41ED-B4CE-6D 1873CB 2896}
Projekt-ID; {EABCDE7B-DASE-4E 16-531BE-1625A3043625}
Premiumadress verwendet: Ja

Verwendete Import-Formate: xls

Zeitpunkt der Datenerfassung: 06. 10,2015 05:18:53
Versandstlicke Presse Mational: 4.583

}

L .

Mit der Schaltfliche Ubermittelte Daten anzeigen kdnnen Sie anzeigen, welche Daten bisher an die Deutsche

Post libermittelt worden sind.

-
g Telemetrische Daten PR —

| S |
e ———

Folgende Daten wurden zur Produktverbesserung an die Deutsche Post (bermittelt:

### Jbermittung am: 06,10,2015 05:16:21 #£%

=== Systeminformationen ===

Produkt: Manager Presse Distribution

Version: 7.2.1.42932

Lizenz-ID: 39E-915-929-030

System-ID: {3BDCOF3D-C447-41ED-B4C5-6D 1375CE 2598}
Anzahl Starts: 2

Laufzeit: 16.003 s

PLZ-Version: 092015

PPL-Version: 32

Metzwerkinstallation: Mein

Betriebsystem: Windows 7 Service Pack 1 (Version 6.1, Build 7601, 64-Bit-Edition)
Aufldsung: 3540 x 1080 px

Arbeitsspeicher: 31589 ME

Beginn der Datenerfassung: 05.10.2015 11:26:37

Ende der Datenerfassung: 06, 10,2015 05:16:21

=== Projekte ===

System-ID: {3BDCOF3D-C447-41ED-B4C5-6D 1375CE 2598}
Projekt-ID: {3DA02DFF-EDE1-4955-3C03-91E3C45344D 7%
Auftragsmanagement durchgefiihrt: Ja

Verwendete Import-Formate: csv,xls

Zeitpunkt der Datenerfassung: 06.10,2015 04:52:54
Versandstlicke Presse MNational: 9. 148

4

[ Archivierte Daten lischen

»

m

b
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Aktivieren Sie die Option Archivierte Daten I6schen, um diese Informationen von lhrem Rechner zu 16schen.

Verzeichnisse und Dateinamen

Auf dieser Registerkarte konnen Sie festlegen, wie sich der Manager Presse Distribution bei der Auswahl
von Verzeichnissen und Dateien fiir den Import und Export verhalt.

Natiirlich kdnnen Sie beim Import und Export weiterhin beliebige Verzeichnisse bzw. Dateien auswahlen.
Die hier vorgenommenen Einstellungen werden als Vorbelegung in den entsprechenden Verzeichnis- und
Datei-Auswahldialogen erscheinen, um die Arbeit zu vereinfachen.

Optionen

Algemein  Bernutzer Intermet  Aufiragsmanagement Datensicherung
Administrator Telemetrie Verzeichnisse und Dateinamen

Impartvorgaben

(®) Zuletzt verwendetes Importverzeichnis vorschlagen (projektibergreifend)

(") Benutzerdefinierte Konfiguration

Exportvorgaben
(®) Zuletzt verwendetes Exportverzeichnis vorschlagen (projektibergreifend)

() Benutzerdefinierte Konfiguration

[Imicht existierende Verzeichnisze ohne Machfrage anlegen

Abbrechen

Importvorgaben
Bestimmen Sie hier die Verzeichnisse, aus denen lhre Import-Quellen stammen.

Aktivieren Sie die Option Zuletzt verwendetes Importverzeichnis vorschlagen (projektiibergreifend), wenn
Sie die Adressen iiblicherweise immer aus demselben Verzeichnis importieren.

Mit der Option Benutzerdefinierte Konfiguration kdnnen Sie erweiterte Einstellungen vornehmen.
Mit der Schaltflache ... kdnnen Sie fest ein Verzeichnis fiir alle Projekte vorgeben. Die Schaltflaiche +
erlaubt es, das Verzeichnis dynamisch aus projektspezifischen Eigenschaften zusammenzustellen.
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@ Datenfeld auswahlen l =aRE X

- e 3 O e Y
n Erlduterung zum fokussierten Feld
=t Projekt
Projekiname Seichen, di m Dateisystam nt
Projektbezeichnung erlaubt sind, werden durch
Projektverzeichnis Unterstriche ersetzt.
Absender
Einlieferer
Zahlungspflichtiger

Post-Kundennummer Absender

Post-Kundennummer Einlieferer

Postundennummer Zahlungspflichtiger
= System

Datum

Uhrzeit

Benutzername

VollstAndiger Benutzername

Windows-Benutzername

Ok ] [ Abbrechen

L

Wahlen Sie aus, von welchen Eigenschaften eines Projekts das Import-Verzeichnis Giblicherweise abhangen
wird.

Beispiel

Angenommen Sie legen die Import-Dateien in "C:\Adressen” ab. Darin sehen Sie fiir jedes lhrer Projekte
ein Unterverzeichnis mit dem Namen des Projekts vor.

Um nun z.B. die Adressen fiir ein neues Projekt mit dem Namen "1-2015 ELN (ZKZ 10004)" aus dem
Verzeichnis "C:\Adressen\1-2015 ELN (ZKZ 10004)" zu beziehen, geben Sie im Textfeld Verzeichnis
"C:\Adressen\" ein. Dann 6ffnen Sie mit der +-Schaltflache den Auswahldialog und wahlen Projektname.
Das Textfeld enthalt nun den Wert "C:\ Adressen\ ProjektProjektname”.

Wenn Sie nun das Projekt "1-2015 ELN (ZKZ 10004)" erstellen und dort die Adressen importieren méchten,
wird lhnen im Datei-Auswahldialog automatisch das Verzeichnis "C:\Adressen\1-2015 ELN (ZKZ 10004)"
vorgeschlagen.

Wenn das wie oben beschrieben definierte Verzeichnis nicht existiert, wird stattdessen das zuletzt verwen-
dete Verzeichnis vorgeschlagen.

Exportvorgaben
Bestimmen Sie hier die Verzeichnisse, in die Sie Ihre Ergebnisse exportieren méchten.

Wenn die Option Nicht existierende Verzeichnisse ohne Nachfrage anlegen aktiviert ist, wird der Manager
Presse Distribution automatisch fehlende Verzeichnisse anlegen. Ist sie nicht aktiv, erscheint immer dann
eine Nachfrage, wenn ein Verzeichnis angelegt werden muss.

Wahlen Sie die Option Zuletzt verwendetes Exportverzeichnis vorschlagen (projektiibergreifend), wenn Sie
Ilhre Ergebnisse (blicherweise immer in dasselbe Verzeichnis exportieren.

Mit der Option Benutzerdefinierte Konfiguration kdnnen Sie erweiterte Einstellungen vornehmen.
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@ Cptionen fir Verzeichnisse und Dateinamen (Export) l =R &I

Verzeichnis

@) Zuletzt verwendetes Exportverzeichnis vorschlagen (projektibergreifend)
) Letztes Importverzeichnis des Projekts vorschlagen

" Benutzerdefiniertes Exportverzeichnis vorschlagen:

Dateiname (ohne Erweiterung)
@ Standarddateinamen vorschlagen

_ Benutzerdefinierten Dateinamen vorschlagen:

Benutzerdefinierte Export-Einstellungen fiir ausgewahlte Funktionen

Funktion Konfiguration

T e e e o o
Fertigungslisten Standard T
Gebindeplan expaortieren Standard
Kundenverwaltung (Export) Standard

Leitzettel Standard
Pack&Go-Datei erzeugen Standard A
Projektstatistk Standard 3
Protokoll (Benutzeraktionen) Standard 1
il PO i il

-

0K ] [ Abbrechen

Verzeichnis

Wahlen Sie aus, ob der Manager Presse Distribution das zuletzt verwendete Exportverzeichnis, das zuletzt
verwendete Importverzeichnis oder ein benutzerdefiniertes Exportverzeichnis fir den Export vorschlagen
soll. Die Einstellungsmoglichkeiten fiir das benutzerdefinierte Verzeichnis entsprechen denen der Importvor-
gaben (auf Seite 288).

Dateiname (ohne Erweiterung)
Hier konnen Sie ndhere Angaben zum Namen der Datei, die das Exportergebnis enthalt, machen.

Mit der Option Standarddateinamen vorschlagen wird der Manager Presse Distribution thematisch passende
Namen fiir jedes Exportergebnis vorschlagen.

Wibhlen Sie die Option Benutzerdefinierten Dateinamen vorschlagen, um die vorgeschlagenen Dateinamen
von Eigenschaften des Projekts abhangig zu machen. Hier stehen lhnen dieselben Felder zur Verfiigung wie
bei den Importvorgaben (auf Seite 288).

Die Datei-Endung wird in jedem Fall vom Manager Presse Distribution passend zum Typ (z.B. xls bzw.
xlsx fir Excel) vorgeschlagen.

Benutzerdefinierte Export-Einstellungen fiir ausgewadhlte Funktionen

In diesem Bereich kénnen Sie fiir einige, ausgewahlte Aktionen explizit Exportverzeichnisse und Dateinamen
spezifizieren. Wahlen Sie die Aktion aus, die Sie bearbeiten mdchten, und klicken Sie auf die Schaltflache



Bearbeiten.

@ Optionen fir Verzeichnisse und Dateinamen

=RR= X

Verzeichnis

(7 Letztes Impartverzeichnis des Projekts vorschlagen
(@) Benutzerdefiniertes Exportverzeichnis vorschlagen:

C\MPD_PackAndGos

Dateiname (ohne Erweiterung)
(") Standarddateinamen vorschlagen
(@) Benutzerdefinierten Dateinamen vorschlagen:

ProjektsProjekiname:

Abweichende Konfiguration fir die Funktion "PackGo-Datei erzeugen” verwenden

(7 Zuletzt verwendetes Exportverzeichnis vorschlagen (projektiberareifend)

B0

0K

] [ Abbrechen ]
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Aktivieren Sie die Option Abweichende Konfiguration fiir die Funktion verwenden, um die spezifischen Ein-
stellungen zu verwenden. Die Einstellungsmoglichkeiten hier entsprechen denen der aktionsiibergreifenden
Einstellungen fur Verzeichnisse (auf der vorherigen Seite) und Dateinamen (auf der vorherigen Seite).
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9 Menu Hilfe

Uber dieses Menii kdnnen Sie unter anderem die Hilfe aufrufen sowie Anderungen an lhrer Lizenz vornehmen.

9.1. Hilfe

Mit diesem Meniipunkt kénnen Sie diese Hilfe anzeigen.

9.2. Hotline

Dieser Meniipunkt fiihrt Sie zum Kapitel Kontakt zur Deutschen Post (auf Seite 77).

0.3. Internet

Dieser Meniipunkt bietet lhnen diverse Links zu Internet-Seiten, die lhnen bei der Arbeit mit dem Manager
Presse Distribution helfen kdnnen.

Weiterhin kénnen Sie hier online (iberpriifen, ob News oder Updates des Manager Presse Distribution
verfugbar sind. In den Internet-Optionen (auf Seite 278) kénnen Sie einstellen, dass regelméBig nach News
oder Updates gesucht wird.

9.4. Broschiiren

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie aktuelle Produktbroschiiren zum Thema Presse Distribution aufrufen.

Die Broschiiren werden nicht zusammen mit der Anwendung ausgeliefert. Die einzelnen Meniipunkte ver-
weisen auf Internet-Seiten, iiber die Sie die aktuelle Version der jeweiligen Broschiire erhalten.

Zur Darstellung der Broschiiren muss auf lhrem Rechner neben einem Web-Browser eine Applikation
installiert sein, die PDF-Dokumente anzeigen kann, wie beispielsweise der Adobe Reader.

9.5. Info iiber

Uber diesen Meniipunkt 6ffnet sich die Info-Dialogbox, in der Sie die aktuelle Version lhres Manager
Presse Distribution und der verwendeten Komponenten sowie die verfiigbaren und freigeschalteten Module
einsehen kénnen.
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Programm | Komponenten | Module | ZEBU-Daten I Hatline | AGE |

Manager Presse Distribution
Professional

Lizenz: Bauer + Kirch GmbH

nf
Lizenz{D:  39E-915-929-080

3 gleichzeitige Benutzer
w7.0.1 [Build 37610, 29.11.2013 10:35)

Copyright € 2004-2013
Deutsche Post &G

Herausgeber: Deutsche Post AG
wivawy. deutschepost. de/pressedistibution

Hersteller: Bauer + Kirch GmbH ﬁ
vavawy. bauer-kirch. de m

Leistungsziegel

Sie kénnen jederzeit die Lizenzinformationen des Manager Presse Distribution dndern. Betatigen Sie dazu
die Schaltflache Lizenz dndern,

Lizenzienung/Aktivienung

Fima

Benutzer

(@ Lizenznummer  <Bestehende Lizenz beibehalten:
Demoversion (Standard)

Demoversion (Professional)

[7] Manuelle Aktiviening iiber das Telefon

und geben Sie die neuen Daten zusammen mit einem giiltigen Lizenzschliissel ein.
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10 Erlauterungen zur Feldzuordnung

In diesem Hilfekapitel erhalten Sie ausfiihrliche Erlauterungen zu den verschiedenen Moglichkeiten, wie die
Felder einer Adressdatei zugeordnet werden sollten, damit Anschriftentberprifung, Dublettensuche und
Optimierung einwandfreie Ergebnisse liefern kdnnen.

Die Feldanalyse arbeitet sehr grindlich, und die Vorschlage sind oftmals richtig. Dennoch miissen Sie alle
Zuordnungen genau kontrollieren, damit das Programm richtige Ergebnisse liefern kann.

Nachfolgend eine kurze Erlduterung zu den verschiedenen Moglichkeiten der Zuordnungen.

Beispiele verschiedener Adressdateien und ihrer Zuordnungen (auf dieser Seite)
10.1. Beispiele verschiedener Adressdateien und ihrer Zuordnungen

Beispiel 1: Ausfiihrlicher Aufbau einer Adresse

Der ausfithrliche Aufbau einer Adresse (ohne Namensfelder) besteht aus 10 Feldern und sieht so aus:

Feldname ausgewadhlte Zuordnung
* StraBe StraBe

* Hausnummer Hausnummer

* StraBen-PLZ PLZ (StraBe)

* StraBen-Ort Ort (StraBe)

* Postfach Postfach

* Postfach-PLZ PLZ (Postfach)

* Postfach-Ort Ort (Postfach)

* GroBempfanger-PLZ PLZ (GroBempfianger)
* GroBempfanger-Ort  Ort (GroBempfanger)
* Land Land

Die hier verwendeten Feldnamen sind nur beispielhaft und kénnen variieren. Es kommt hier lediglich auf
den Sinn an. Die genannten Namen der Zuordnungen sind dagegen vorgegeben und kdnnen genau so aus
dem Manager Presse Distribution ausgewahlt werden.

Beispiel 2: Gemischter Feldaufbau mit weniger Feldern

Oftmals haben Adressen aber einen zusammengemixten Feldaufbau mit weniger Feldern:

Feldname ausgewaidhlte Zuordnung
* StraBe mit Hausnummer StraBe+Hausnummer

* StraBen-PLZ PLZ (StraBe)
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Feldname ausgewdhlte Zuordnung

* Postfach Postfach

* Postfach-PLZ oder GroBempfanger-PLZ PLZ (Postfach/GroBempfanger)
* Ort (Mix aus den drei Ortfeldern aus Bsp. 1) Ort (Mix)

* Land Land

Beispiel 3: Starker gemischter Feldaufbau

In diesem Beispiel wird es schon uniibersichtlich:

Feldname ausgewadhlte Zuordnung
* StraBe mit Hausnummer oder Postfach StraBe+Nr./Postfach

* PLZ (Mix aus den drei PLZ-Feldern aus Bsp. 1) PLZ (Mix)

* Ort (Mix aus den drei Ortfeldern aus Bsp. 1)  Ort (Mix)

* Land Land

Beispiel 4: Sehr stark vermischter Feldaufbau mit sehr wenig Feldern

Und hier ist es sehr ungliicklich gelost:

Feldname ausgewadhlte Zuordnung
* StraBe mit Hausnummer oder Postfach StraBe-+Nr./Postfach
* Land und PLZ und Ort Land+PLZ+Ort(Mix)

Sowohl bei den Postleitzahlen als auch bei den Orten wird in diesem Beispiel eine der jeweils drei
Moglichkeiten gemischt verwendet.

Mit all diesen Formaten kann der Manager Presse Distribution problemlos umgehen. Jedoch miissen Sie bei
der Feldzuordnung auf richtige Kombinationen achten. Schauen Sie sich die Beispiele ggf. noch einmal
an und achten Sie besonders auf die Verwendung der Mix-Zuordnungen.

Wenn der Zusatz (Mix) verwendet wird, handelt es sich um kombinierte Felder.
In dem PLZ-Feld, das die Zuordnung PLZ (Mix) erhélt, kénnen also bei einer Adresse gemischt

= * entweder StraBen-PLZ
= * oder Postfach-PLZ
= * oder GroBempfanger-PLZ

enthalten sein. Genauso verhilt es sich bei dem Orts-Feld, das die Zuordnung Ort (Mix) erhilt.
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Ein Feld darf nur dann eine Mix-Zuordnung erhalten, wenn es auch die passenden "Gegenzuordnungen”
gibt.

Ein Beispiel hierzu:

Die Verwendung von PLZ (Mix) bei einem Feld erwartet gleichzeitig auch die Verwendung der beiden
Zuordnungen StraBe und Postfach bei zwei anderen Feldern oder alternativ die kombinierte Zuordnung
StraBe+Nr./Postfach. Im zweiten Fall haben Sie zwei gemischte Felder zugeordnet.

Die Zuordnung, welche postalisch relevanten Informationen (z.B. der Ort) in welchem Feld (bzw. in welcher
Spalte) lhrer Datei gespeichert wurden, muss eindeutig definiert sein, bevor eine Datei importiert werden
kann.

Ist eine Feldbezeichnung nicht identisch mit den im Manager Presse Distribution verwendeten Bezeichnern,
muss die Zuordnung Gberprift und ggf. korrigiert werden. Da bei der Analyse der Ursprungsdatei neben
den Namen auch die Inhalte des Feldes beriicksichtigt werden, sind die vom Programm vorgenommenen
Zuordnungen meist korrekt und missen in diesem Fall nur noch bestatigt werden.

Sie kénnen postalisch nicht relevante Felder Ihrer Datei (z.B. Geburtstag oder Haustiername) auch ohne
Zuordnung importieren.

Diese werden u.U. fiir den spateren Serienbriefausdruck (z.B. "... letztes Jahr haben Sie ein Strickkleid fiir
Ihren Hund Leo erworben. Gerne ...") benétigt und sollten in diesem Fall mit importiert werden.

Auch fir die spater ggf. zu treffende Entscheidung, welche der vom Manager Presse Distribution als Dublet-
ten erkannte Anschriften angeschrieben werden sollen, wenn sie sich in einem ansonsten nicht ersichtlichen
Aspekt unterscheiden, konnen die Inhalte dieser Felder wichtig sein.

Jedes postalisch relevante Feld muss die passende Zuordnung erhalten. Die Auflistung aller moglichen
Zuordnungen sehen Sie, wenn Sie das Pfeilsymbol eines Feldes aufklicken.
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In Adressdateien, die nur Firmenanschriften enthalten, muss das Feld Firma 1 zugeordnet werden; in
Dateien, die ausschlieBlich Privatanschriften enthalten, muss das Feld Nachname zugeordnet werden.
Damit im Rahmen der Dublettensuche bei einer gemischten Datei alle Datensatze beim Abgleich beriick-
sichtigt werden konnen, ist es wichtig, dass das Feld "Firma 1" und das Feld "Nachname” zugeordnet
werden.

Mit einem Doppelklick auf die Adresse kénnen Sie eine Vorschau anzeigen lassen.

Mit einem Doppelklick auf den Feldnamen kénnen Sie nochmals alle Einstellungen zu diesem Feld
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tiberpriifen bzw. andern.

™
Inhaltszuordnung "Firmal u

Inhalt

Aktuelle Zuordnung: |Firma 1

Vorschlag der Inhaltsanalyse: |Firmal

Importieren
Feld importieren
() Ohne Zuordnung importieren
Leerzeichen am Feldanfang belassen

Leerzeichen am Feldende belassen
() Zuordnung wahlen: Firmal

@) Vorschlag der Inhaltsanalyse akzeptieren

Mamensanderung von nicht zugeordneten Feldern

Firmal

| | Abbrechen |

Die Haken neben den Feldnamen bedeuten, dass diese Felder importiert werden, also im weiteren Verlauf
zur Verfligung stehen.

Qrk [Strale) v
ehthalt:
Ot [Strale) -

Felder, die Sie nicht fiir das Projekt benétigen, miissen Sie auch nicht importieren (rechte Maustaste bei
einer Adresse; Befehl "Feld importieren” ausschalten). Das macht lhr Projekt u.U. ibersichtlicher. Die
Deaktivierung eines Feldes gilt natirlich fiir alle Adressen der Datei gleichzeitig.

Firmaz2 x



11.1.1

Der Seriendruck ist eine Spezialtextverarbeitung fiir Seriendokumente mit einer Vielzahl von Moglichkeiten
fir die Gestaltung solcher Seiten, sowie zum Erstellen von Cheshire- und Inkjet-Etiketten.

11.1. Dokument

Der Manager Presse Distribution bietet die Moglichkeit, fiinf verschiedene Seriendokumentarten zu er-
stellen:

Einzelblatter
Endlosetiketten
Etikettenbogen

Postkarten

Al

Umschlage

Uber das Menii Dokument lassen sich die Vorlagen und Dokumente sowie die jeweiligen Formate verwalten;
auBerdem wird hier der Druck der Adressen gestartet.
|| Dokument Bearbeiten Ansicht Einfugen Etras
Do -BlenB(v (P Tad|i0D|o Tak a4 4 3w|dddy
% HEE

\.rl vmqu [Basic) “oilage
Strefbandzeit ‘wahlen sie en Symbol, ufn de
Walzchau aroussigen.

Neu

Starten Sie die Arbeit an einem neuen Seriendokument oder beginnen Sie, eine neue Vorlage zu er-
stellen. In einer Vorlage steht lhnen ein einmal gestalteter Dokumentaufbau fir spatere Anwendungen zur
Verfligung, so dass Sie die Platzierung und Gestaltung der einzelnen Elemente dieses Dokuments nur einmal
vornehmen miissen.
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Registerkarte Allgemein
Hier stehen die fiinf Dokumenttypen zur Auswahl, welche mit dem Seriendruck erstellt werden kdnnen.

Die Angaben zu Papierformat und GroBe, die Sie hier lber die Listenansicht (auf dieser Seite) einsehen
koénnen, sind Standardvorgaben. Sobald Sie einen Dokumenttyp ausgewahlt und geoffnet haben, kénnen
Sie das Papierformat tiber das Menli Dokument: Format bearbeiten (auf Seite 301) wechseln.

Allgemein | orlagen

= 1 &
| ]

Einzelblat Endlosatikett Etiketienbogen WVarschau

Posthkarte Umschlag

wiahlen gie ein Symbol, um die
Worschau anzuzeigen.

Neu grstellen
@ Dokument Yorlage

0K | [ Abbrechen |

Fir die Erstellung einer Vorlage markieren Sie den gewiinschten Dokumenttyp in der Auswabhlliste und
aktivieren Sie im Bereich "Neu erstellen” die Option Vorlage.

Gestalten Sie anschlieBend die Vorlage und speichern Sie das Dokument wie vorgegeben als Dateityp
"Dokumentvorlagen” (*.ipv) in das Vorlagenverzeichnis "DocTmpl".

Die bei den Vorlagen angebotenen Speicheroptionen sind Pflichtangaben, damit dieses Dokument auf der
Registerkarte Vorlage (s.u.) in die Auswahl aufgenommen wird.

Auswahlschalter Ansicht

Diese Auswahlschalter verandern die Ansicht der zur Verfligung stehenden Dokumente.

Uber diesen Schalter sehen Sie die zur Verfiigung stehenden Dokumentarten als Symbole.

Dieser Schalter zeigt die Dokumenttypen untereinander aufgelistet.

Dieser Schalter andert die Ansicht in eine Liste der Dokumente mit Angaben zum Dokumenttyp, zum
Papierformat und zur GroBe in cm.

Auf der Registerkarte Vorlagen ist standardmaBig die Ansicht "Symbole” aktiviert.

Solange keine eigenen Vorlagen angelegt werden, sehen Sie in den anderen Ansichtsarten die Angaben
zu Papierformat und GroBe der mitgelieferten Vorlagen. Sie kdnnen entweder diese Vorlagen 6ffnen und
anschlieBend das Papierformat dndern (auf Seite 306) oder eine neue Vorlage anlegen.
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Option Neu erstellen: Dokument oder Vorlage

Meu grstellen

@ Dokument ) Vorlage

Registerkarte Vorlagen

Hier sehen Sie alle bisher im Manager Presse Distribution erstellten Vorlagen. Durch Anklicken eines
Dokumenttyps aktivieren Sie die Vorschau auf der rechten Seite des Dialogfensters.

[ Meues Dokument - B - ﬁ
Algemein | Voriagen |
* ‘- ] B8e

il i ¢
| = . e
Vorlage Cheshire Vorlage Cheshire Vorlage Cheshire Vorschau
(Basic) Premiumadress
il J |
| ‘-|i | |
Vorlage Inkjet Vorlage Inkjet (Basic) Vorlage
Streifbandzeitung Wahlen sie ein Symbal, um die
Vaorschau anzuzeigen.
Meu erstelen
@ Dokument ) Vorlage

o) [Aowedn

Zur ndheren Erlduterung der Darstellung der Dokumenttypen auf dieser Registerkarte sieche Auswahlschalter
Ansicht (auf der vorherigen Seite).

Cheshire- und Inkjet-Etiketten

Bei den Cheshire- und Inkjet-Etiketten wird die Art des Presseerzeugnisses (PVSt und PSdg) in den Ab-
senderangaben automatisch aus den Angaben in der ZKZ Gibernommen.

Bei den Textfeldern steht Ihnen ein Feld zur Kennzeichnung der ersten Adresse eines Bundes zur Verfiigung,
fiir das Sie einen beliebigen Ausgabewert festlegen kénnen (z.B. x oder ##+). In den Vorlagen fiir Cheshire-
Etiketten ist dieses Feld bereits eingefiigt und mit ### belegt.

11.1.2 Offnen

Uber diesen Schalter 6ffnen Sie ein bereits angelegtes Dokument.



11.1.3

11.1.4

11.1.5

11.1.6

11.1.7

Erneut offnen
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Sie sehen die Liste der zuletzt gedffneten Dokumente, die Sie durch Anklicken direkt 6ffnen kdnnen.

SchlieBen

Hiertiber schlieBen Sie das aktuelle Dokument.

Speichern

Das aktuelle Dokument wird gespeichert, um ggf. vorgenommene Anderungen zu sichern.

Speichern unter

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie das aktuelle Dokument zusitzlich unter einem anderen Namen speich-

ern.

Format bearbeiten

Uber diesen Meniipunkt gelangen Sie auf die Registerkarte Papier des Meniis Eigenschaften zum aktuellen

Dokument.

Aktivieren Sie diesen Meniipunkt, wenn Sie das Papierformat lhres Dokuments andern wollen.

Zur detaillierten Erlauterung siehe Registerkarte Papier (auf Seite 304).

| Allgemeinl Papier | Fander I Hintergrund | Sonstigesl

Filter

Papiertyp: [ Einzelblatt

@ Alls Formate

Hersteller: [ <hller

Format

I ame

# DIN &4 hoch
d DIN &4 quer
J DIN 45 hach
d DIN AS quer
# DIN &6 hoch
# DIN &6 quer

Beschreibung Grafle [cm]

21,00 29,70
29,70x 21,00
148082100
21,00 14,80
10,50 = 14,80
14,80 x 10,50

Hinzufiigen...

J |

Loschen

]’ Eigenschaften... ]

-] ¢

| System-Formate
| Benutzerdefinierte Formate

Yaorschau

11.1.8 Hintergrund

[ oK. ”Abbrechen

Uber diesen Meniipunkt gelangen Sie auf die Registerkarte Hintergrund der Eigenschaften des aktuellen

Dokuments.

Rufen Sie diesen Meniipunkt auf, wenn Sie ein Wasserzeichen fiir [nr Dokument definieren mochten.
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Zur detaillierten Erlauterung siehe Registerkarte Hintergrund (auf Seite 308).

| Allgemein | Fapier | Hénder| Hintergrund | Sonstigesl

D akurment

Yarzchau

| Entfernen |

Mur zum Positionieren
@ Auch Ausduck

Augdruck in bester
4 Qualitst

|£| |£| Keine Seite

Pozition und Grale
Lirks: cm Grafe: |Driginalgldﬂe

] ’ Abbrechen
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11.1.9 Eigenschaften

Registerkarte Allgemein

Eigenschaften ﬁ

Allgemein |Papier IF‘.énder IHintergrund Sonstiges

Inkjet Basic.ipd

N | Bezeichnung:

Info:

Ort: C:\Wsers'\Public\Documents\Deutsche Post AGYManaaer Presse Distribution'\Dat.. . \Examples
Grofe: 6,35 KB {5.507 Bytes)

Erstellt: 04.03.2004 15:23:47

Gedndert: 06,09,201309:32:25

Ok ] [ Abbrechen

—

Bezeichnung

Hier konnen Sie zusatzlich zum Dokumentnamen, der zugleich auch der Name der Datei ist, unter der das
Dokument gespeichert wird, eine weitere, beliebige Bezeichnung angeben.

Info

In diesem Textfeld kdnnen Sie weitere Informationen zum aktuellen Dokument eingeben.

Ort

Der Manager Presse Distribution listet an dieser Stelle den vollstandigen Pfad auf, unter welchem das
aktuelle Dokument gespeichert ist.

GroBe

Hier sehen Sie die aktuelle DateigroBe lhres Dokuments.

Erstellt

Dieses Datum gibt an, wann das Dokument angelegt wurde.

Geandert

Dieses Datum zeigt, wann das Dokument zuletzt geandert wurde.
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Registerkarte Papier

Auf dieser Registerkarte legen Sie das Papierformat fiir das aktuelle Dokument fest.

| Allgemeinl Papier | Fiander I Hintergrund | Sonstigesl

Filter

Papiertyp: ’ Etikettenbogen

) System-Formate
() Benutzerdefiniste Farmate

Hersteller:  [HERMA

Format

. - Yorschau
Mame Beschreibung Grole [cm]  Bahren =

Q 4278 35" Digkett... 7.00% 5,08 awg
Q 4279 35" Diskett... 7.00%E77 3xa L
g 4280 weill 9,65« B.77 2x4 |
4281 weill 10,50 = 5,08 245
4282 weilt, A5 210041485 1u2
4283 fir schmale Or.. 19,202 2.20 7rl
4284 fiir breite Ordn... 18,20 E.10 4x1
4290 fur schmale Or... 19,202 3.40 Ax1

4291 fiir breite Ordn... 19,20« 590 %1
4292 fiir schmale Or... 19.20 « 3,80 Tul

DA D D D D

’ Hinzufiigen... ] ’ Lischen ] ’ Eigenzchaften...

] [ Abbrechen

Filter

Uber den Filter kénnen Sie die Auswahl der zur Verfiigung stehenden Papierformate einschrinken, um das
gewlinschte Format schneller zu finden.

| Allgemeinl Papier | R ander I Hintergrund | Sonstigesl

Filter

Papiertyp: [ Etikettenbogen

Hersteller: E Rka

<hller
Format Deutsche Paost
—— DYMO
Name
T Sigel
Q 4278 Zweckfom
Q 4273 "EE " Dizkett. .. TO0=E77 Id

g 4280 weil 965 %677 2u4d
g o423 weil 10,50 « 5,08 2u8
iy 4282 weill, 25 210041485 1u2
iy 4283 fur schmale Or... 19,202 3.80 7xl
g 4284 fiir breite Ordn... 19,20 E,10 41
g 4290 fir schmale Or... 19202340 ax1
o429 fiir breite Ordr... 19,20 = 5,90 4x1
s 4292 fir schmale Or.. 19,202 2.20 7rl

Yorschau

el e e

Hinzufiigen... ] ’ Laschen ] ’ Eigenzchaften...

] [ Abbrechen

Papiertyp

Uber diesen Filter wechseln Sie den Dokumenttyp:

= Endlosetiketten,
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Etikettenbogen,

Einzelblatt,
= Umschlage und

= Postkarte

stehen zur Auswahl.

Hersteller

Der Manager Presse Distribution kennt die Papierformate einiger Hersteller.
Uber den Filter "Hersteller” wird die Anzahl der zur Auswahl stehenden Formate auf die Produkte eines
dieser Hersteller eingeschrénkt. Die Option <Alle> listet sdmtliche Formate auf.

Formatauswahl
Dieser Filter schrankt die zur Verfliigung stehende Auswahl nochmals ein:

System-Formate sind dem Manager Presse Distribution als Etiketten, Umschlage oder Einzelblatter bekan-
nte Formate.

Uber den Filter "Benutzerdefinierte Formate” stehen nur die nachtréaglich vom Benutzer angelegten
Formate zur Auswahl.

Der Filter "Alle” zeigt die Gesamtauswahl aller Formate an.

Format

In dieser Liste sehen Sie samtliche dem aktuellen Filter entsprechenden Papierformate, die im Manager
Presse Distribution definiert wurden. Das jeweils markierte Format wird in der Vorschau dargestellt.

Der Name des Formats entspricht der Bezeichnung durch den Hersteller oder - bei selbst angelegten For-
maten - der vom Benutzer vergebenen Bezeichnung; die Spalte "Beschreibung” kann weitere Informationen
zu diesem Format liefern.

Format
Worgchau

Mame Beschreibung Grole [cm] =

4 DIN B4 hach 25,00 % 35,30

4 DIN B4 quer 35,304 26,00 B
"4 DIN BS hach 176042500 | =

4 DIM BS quer 25.00%17.60

4 DIN BE hach 1250% 1760

4 DIN BE quer 17,60 %1250

4 DIN C4 hoch 229043240

4 DIN C4 quer 3240w 2290

4 DIN C5 hach 16.20 %2290

4 DIM C5 quer 2290:1620 +

| Hinzufiigen... | | Lozchen | | Eigenzchaften... |

Die Formate sind mit zwei verschiedenen Symbolen gekennzeichnet:

4 Systemformate
5 Benutzerdefinierte Formate

Die Information der Spalte "Bahnen” steht nur bei Endlosetiketten und Etikettenbogen zur Verfiigung und
bezieht sich auf die Anzahl Etiketten pro Seite oder Bogen.



Eormat

Mame Beschesbung GroPe [cm]  Bahnen
r} BODE Kernzeichnung 4,06 x 1,45 2x9

W 8007 K.ennzeichrung 432 % 357 2x4d

W 8008 35"Diskette, ..  711xB636  1x2

-j BOOA= Namenzetkelt. . 7.00x2.30 1=6

¥ 8010 35" Diskeite, . 711 %484 143

W 8011 35" Dickeste, .. T11wE9 182

W 8012 35 Digkette. ot 7112696  1x2

W 8013 35"Diskette, .. 114696  1&x2

W 8014 weif) BEEX3SET  1xd

'J. 8015 25" Dickeste, .. 7T11x636 1x2 o
I Hinzufligen ] [ Lozchen ][ Eigenzchaften.,

Papierformat bearbeiten
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Warschau

Uber die Schaltflichen Hinzufiigen und Eigenschaften wird ein weiteres Dialogfenster gedffnet, in dem ein
neues Format angelegt oder ein vorhandenes Format bearbeitet werden kann.

Geben Sie einen Namen und eine Beschreibung fiir das neu zu definierende Format an und fiigen Sie ggf.
den Hersteller dieses Formats hinzu.

-
Neues Papierformat (Umschl
Allgemein | Ediuterungen

Bezeichnung

Hersteller:

I arme:

Male
Breite:

Hidhe:

Augrichtung

Beschreibung:

Pozthkarte

() Hochkformat

@ Querfarmat

| [ Abbrechen

Der Herstellername kann bei der Suche nach einem Format als Filterkriterium genutzt werden.

Legen Sie auBerdem die MaBe sowie die Ausrichtung des neuen Formats fest.

Die Werte "linker” und "oberer Seitenrand” sowie der "Horizontal-" und der "Vertikalabstand” sind wichtige
GroBen, um bei Etikettenbogen und Endlosetiketten die genaue Position des Etiketts auf diesen (Endlos-
)B6gen anzugeben.

Diese Werte werden (iber die Schaltfliche Eigenschaften auf der Registerkarte Erlduterungen in einer Grafik

veranschaulicht.
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_
Papierformat bearbeiten (Endlosetikett =5

Allgemein | Efauterungen

| Seiten- L ——
—— Herizottahibekard
Oberer
Rand 0
=} |
Wertikal O .. Etikelten
abstand Hihe pro Spalte
@]
Al |
Etileeterproei
0K | [ Abbrechen

Vor allem bei Endlosetiketten ist es fiir die korrekte Positionierung der Texte beim Druck sehr wichtig, die
Werte so exakt wie méglich (idealer Weise bis zur 1/10 mm:; also beispielsweise 3,78 cm) anzugeben.

Uber die Schaltfliche Léschen koénnen Sie selbst angelegte Formate entfernen.

Registerkarte Rander

Hier kénnen Sie fiir lhr Seriendokument innere Rander angeben, welche als Orientierungshilfe fiir die
korrekte Dimensionierung der Positionsrahmen dienen.

Sie koénnen dabei fiir alle vier Seiten des Dokuments einzelne Angaben machen. In der Vorschau sehen Sie
die vorgenommenen Verdnderungen direkt umgesetzt.

Bei Etiketten kénnen Sie zusatzlich noch Angaben zu den Seitenrandern der Bégen machen, die Sie bei
der exakten Positionierung dieser Bogen fiir den Druckvorgang (auf Seite 310) unterstiitzen.
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Innerer Band

Lirks:

Rechts:

Yaorschau

] ’ Abbrechen

Haben Sie die in das Dokument integrierten Positionsrahmen auf der Registerkarte Allgemein lber die
Option Abstand beibehalten zum (linken Rand) (auf Seite 319)an den fiir das Dokument festgelegten
Rand gekoppelt, werden diese Positionsrahmen automatisch mit verschoben, sobald dieser Rand verandert

wird.

Registerkarte Hintergrund
Auf dieser Registerkarte nehmen Sie alle Einstellungen vor, falls Sie mit Hintergriinden bzw. Wasserzeichen

arbeiten mochten.

| Allgenein | Fapier | Flénder| Hintergrund | §anstiges

D akurnent

e Yaorschau

Entfernen

Mur zum Positionisren
(@ Auch Ausdruck

Auzdruck in bester
(ualitat

4| | k.eine Seite

Poszition und Grale

Litks: 0,0= Grife: Originalgrofe

Oben: 0o= 100 5| %

] [ Abbrechen
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Dokument

Uber die Einfiigen-Schaltfliche gelangen Sie in den Dialog, in dem Sie die als Hintergrund zur verwendende
Datei bestimmen. Der Manager Presse Distribution unterstiitzt dabei folgende Formate:

= BMP
= EMF
= JPG
= PDF
= PNG
= WMF

Der Manager Presse Distribution unterstiitzt auch die Verwendung mehrseitiger PDF-Dokumente. Dabei
wird jeder Seite im Seriendruck-Dokument die jeweilige Seite des PDF-Dokuments als Hintergrund
zugewiesen. Sollte das Seriendruck-Dokument mehr Seiten besitzen als das PDF-Dokument, werden auf
den letzten Seiten keine Hintergriinde verwendet. Umgekehrt werden bei einem PDF-Dokument mit sehr
vielen Seiten genauso viele Seiten beginnend mit der ersten als Wasserzeichen verwendet, wie das Serien-
druckdokument Seiten hat.

In der Vorschau sehen Sie die Anmutung des Dokuments. Rechts der Vorschau werden Ihnen Dateinamen
und bei PDF-Dokumenten auch hinterlegte Zusatzinformationen angezeigt.

Wenn Sie auf die [z) -Schaltflache klicken, wird das Dokument aus dem hinterlegten Pfad neu geladen. So
stellen Sie sicher, dass Anderungen an dem Wasserzeichen (z.B. neuer Briefkopf) immer aktuell sind.

Uber die Pfeiltasten [@ und (@ navigieren Sie in einem mehrseitigen PDF-Dokument von Seite zu Seite.

Legen Sie im linken Bereich fest, ob das Hintergrunddokument Nur zum Positionieren oder Auch zum
Ausdruck dienen soll. Ersteres ist z.B. dann sinnvoll, wenn Sie das Seriendruckdokument auf bereits offset-
gedrucktes Papier mit dem verwendeten Wasserzeichen (z.B. Briefpapier) drucken méchten.

Aus Geschwindigkeitsgriinden optimiert der Manager Presse Distribution PDF-Dokumente fiir die Bild-
schirmdarstellung unter Umstanden auf Kosten von druckrelevanten Informationen oder einer héheren
Druckauflésung. Falls Sie daher das gesamte Dokument inklusive PDF-Hintergrund ausdrucken mochten,
ist es ratsam, die Option Ausdruck in bester Qualitdt zu aktivieren. Beim Druck wird dann auf das Orig-
inaldokument zugegriffen. Bitte beachten Sie, dass dadurch deutlich mehr Daten zum Drucker gesendet
werden.

Bitte beachten Sie, dass der Manager Presse Distribution grundsatzlich bei Bildern 10 Pixel auf exakt
einen Millimeter verteilt. Das entspricht einer Auflésung von 256 dpi. Diese feste Vorgabe wird auch fiir
das Hintergrundbild in OriginalgroBe verwendet. Rechnen Sie daher das Bild im Vorfeld mit diesen Werten
um, falls Sie es z.B. vollflachig hinterlegen mdchten, oder skalieren Sie es mittels der Optionen im Feld
GroBe.

Uber die Entfernen-Schaltfliche heben Sie die Verwendung eines Hintergrunddokuments wieder auf.

Position und GroBe

In diesem Bereich kénnen Sie das Hintergrunddokument statisch horizontal und vertikal verschieben.

Nutzen Sie diese Einstellungen beispielsweise dazu, die Schnittmarken von Druck-PDF-Dokumenten so
auszurichten, dass diese in der linken oberen Ecke platziert sind und somit im Gesamtdokument gar nicht
erst angezeigt werden.
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Legen Sie Uber das Feld GroBe fest, wie Sie das Originaldokument eingebunden haben mdchten:

1. OriginalgroBe
Das Dokument wird so dargestellt, wie es vorliegt; ist es zu klein, gibt es leere Bereiche; ist es zu
groB, wird es an den Randern abgeschnitten

2. Papierformat
Das Hintergrunddokument wird exakt auf die GroBe des Seriendruckdokuments skaliert, dass es
biindig mit allen Kanten abschlieBt; diese Skalierung erfolgt nicht proportional, d.h. sie erfolgt in
seitlicher Richtung unabhéngig von der Langsrichtung, sodass Verzerrungen auftreten kénnen

3. Skaliert
Geben Sie einen Faktor an, mit dem das Dokument proportional vergréBert (Werte iiber 100) bzw.
verkleinert (Werte kleiner als 100) werden soll; sollten Teile davon nach der Skalierung auBerhalb des
Gesamtdokuments liegen, werden diese abgeschnitten

Registerkarte Sonstiges
Legen Sie fest, welche Hilfslinien auf Ihr Blatt gedruckt werden sollen.

Zur Auswahl stehen die Markierung fiir das Lochen des Blatts sowie Faltmarken fiir die Falzung eines
Briefs.

Die Funktionen dieser Registerkarte stehen Ihnen nur fiir den Papiertyp "Einzelblatt” zur Verfiigung.

Eigensc_ E

| Allgemein | Fapier | Fander I Hintergrund| Sonstiges |

Hilfzlinien drucken [bei Einzelblattemn)
Lachmarke
Faltmarke

oK. ] [ Abbrechen

11.1.10 Drucken

Mit diesem Meniipunkt wird der Druck der Anschriften auf Etiketten und Umschlége oder in einen Serien-
brief gestartet.



311 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

Registerkarte Allgemein

Allgemein | Optiohen | E nweitert | Zugatzzeiten I Papierquelle

Diucker

Mame: [Dell Lazer MFP 1815 '] [Eigenschaften...

(bersicht

Dokument:  Umschlage: DIM lang
30,818 Adressen
Drruck: 30818 Umschlage

Adressen
@ Alle
() Aktuele Adresse

) Adreszen

ok | [ Abbrechen

Drucker

Hier sehen Sie die fiir Inren Rechner zur Verfiigung stehenden Drucker in der Ubersicht.

Uber den Schalter Eigenschaften kénnen Sie die Optionen des ausgewihlten Druckers bearbeiten.
Ubersicht

An dieser Stelle informiert der Manager Presse Distribution dariiber, welches Dokument aktuell ausgewahlt
wurde und wie viele Adressen gedruckt werden sollen. Zudem berechnet das Programm, wie viele Seit-
en/Etiketten auf wie vielen Bogen tatsachlich bedruckt werden miissen.

Obersicht
Dokument:  Umechlage: DIM lang
30.818 Adresszen
Diruck: 30.818 Umgchlage
Dokument

Hier sehen Sie den ausgewahlten Dokumenttyp und die Anzahl Adressen, die ausgedruckt werden sollen.

Druck

Dieser Wert entspricht der Anzahl Seiten oder Etiketten, die im aktuellen Druckauftrag gedruckt werden
sollen.

Sobald Sie in den Optionen des Adressbereichs Anderungen vornehmen, also z.B. nur eine bestimmte
Anzahl Adressen oder Fertigungsposten ausdrucken mochten, passt sich dieser Wert an.

Adressbereich
Adreszen

@ Alle

() Aktuelle Adresse

) Adressen 1
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Alles

Uber diese Funktion druckt der Manager Presse Distribution simtliche Adressen aus.

Aktuelle Adresse

Mit dieser Option starten Sie den Druck nur der aktuell angezeigten Anschrift z.B. fiir einen Probeausdruck
oder um einzelne Anschriften nachtraglich erneut auszudrucken.

Adressen

Hier kdnnen Sie gezielt einzelne oder auch mehrere hintereinander liegende Adressen ausdrucken. Einzel-
seiten missen durch Semikola, Bereiche durch Bindestriche getrennt werden, wie z.B. 1; 3; 5-12.

Diese Option ist besonders hilfreich, wenn mehrere Adressen nachtraglich erneut ausgedruckt werden sollen.

Filter

Mit dem Manager Presse Distribution kdnnen Sie den Etikettenausdruck nach folgenden Kriterien filtern:

= Bunde

= Bundziele

= Paletten

= Palettenziele
= Beilagen und

= Sorten

Dadurch kénnen Sie die Etiketten blockweise ausdrucken. Wahlen Sie im Dropdown-Menii zunachst ein
Kriterium aus.

Die Beilagenfilterung filtert alle Anschriften, deren Sendungen diese Beilage enthalten, unabhangig von der
Sorte.

Uber die Schaltfliche Einstellungen kénnen Sie dann bestimmte Bunde, Paletten, Beilagen bzw. Sorten fiir
den Ausdruck festlegen. Dabei erkennen Sie auch, wie viele Sendungen jede einzelne Auswahl enthalt.

Details zur Verwendung der Auswahlméglichkeiten finden Sie hier (auf Seite 425).

Im Bereich "Ubersicht” des Dialogfensters Drucken sehen Sie anschlieBend wie viele Sendungen insgesamt
gedruckt werden.
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Registerkarte Optionen

Allgemein | Optionen | E nweitert | Zugatzzeiten I Papierquelle

DOptionen

[T Urngekehite Druckreihenfolge Druckposition:
] Ri&nder Tl
] Feldbezeichner

[ Etikettenkanturen

7] Reihenfolge zum Schneiden optimisren

Bahnerweise

Anzahl Exemplare:

ok | [ Abbrechen

Optionen

Umgekehrte Druckreihenfolge

Ist diese Option aktiviert, werden innerhalb der Fertigungsposten zuerst die Adressen mit hohen Postleitzahlen
ausgedruckt. Dies ist besonders dann interessant, wenn zuerst gedruckte Dokumente zuunterst im Aus-
gabeschacht des Druckers liegen und bei normaler Druckreihenfolge somit einzeln umgedreht werden
missten.

Rander

Diese Option ist z.B. beim (Probe-)Ausdruck eines Etiketts auf ein weiBes Blatt hilfreich; auf diese Weise
kénnen Sie die gewdhlten Randbereiche des Blatts oder Bogens, auf den spater gedruckt werden soll,
einfach Gberpriifen.

Feldbezeichner
Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn Sie anstelle der Feldinhalte die Bezeichnungen der Felder (auf
Seite 326) ausdrucken méchten.

Etikettenkonturen (nur bei Papierformat Etikettenbogen oder Endlosetiketten)

Diese Option ist z.B. beim (Probe-)Ausdruck eines Etiketts auf ein weiBes Blatt hilfreich; auf diese Weise
konnen Sie die gewdhlten AusmaBe der Etiketten einfach lberpriifen, bevor Sie den Druck auf einem
Etikettenbogen starten.

Reihenfolge zum Schneiden optimieren (nur bei Papierformat Etikettenbogen)

Das Aktivieren dieser Option verteilt die Adressen auf den Etikettenbogen derart, dass die einzelnen Etiket-
tenstapel nach dem horizontalen und vertikalen Schneiden eines Etikettenbogenstapels iiber- bzw. hintere-
inander gereiht exakt der von der Optimierung geforderten Reihenfolge entspricht. Die Funktionalitat ist
auch unter dem Schlagwort Nutzendruck bekannt.

Uber die Option Bahnenweise haben Sie dariiber hinaus die Méglichkeit, (Endlos-)Etiketten vertikal so zu
schneiden, dass die fortlaufenden Adressen innerhalb einer Etikettenbogenbahn verlaufen.
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Anzahl Exemplare)

Hier stellen Sie ein, wie viel Seiten oder Etiketten Sie pro Adresse drucken mochten.

Druckposition (nur bei Papierformat Etikettenbogen oder Endlosetiketten)

Geben Sie hier an, an welcher Stelle eines Endlosetiketts oder Etikettenbogens sich das erste freie Etikett
befindet. Die rechts neben dieser Option befindliche Vorschau hilft bei der Auswahl des korrekten Etiketts.

Druck pagition:

=

~

Registerkarte Erweitert

| Allgemeinl Dptionen| Enusitett | Zyzatzssiten I Fapierquele

Druckaufrige
] Eigener Druckjob je 15| | Adressen

Diruckjob einzeln bestatigen

Seitenbereich
@ Alles
Aktuele Seite
Seiter:

Ab Seite: || alle Seiten

Auzgabe maglichst
0 schinel

@ anzeigegetreu

0K | [ Abbrechen

Druckauftrage

Druckauftrdge
Eigener Druckjob je 500 = | Adressen -
Druckjob einzeln bestatigen

Durch die Aktivierung der Option Eigener Druckjob je kénnen Sie im Dropdown-Menii auswahlen, ob fir
jede Kategorie ein eigener Druckauftrag generiert werden soll; ist sie deaktiviert, werden alle Sendungen in
einem einzigen Job ausgedruckt.

Mit dieser Funktion kénnen Sie z.B. recht leicht einen vorhandenen Druckerpool ansteuern. Benennen Sie
einfach anstelle eines Druckers den Pool und dieser verteilt dann eigenstandig die verschiedenen Druck-
auftrage an die verschiedenen im Druckpool definierten Drucker.

Ist auch die Option Druckjob einzeln bestatigen aktiviert, kénnen und missen Sie bei jedem Druckjob
entscheiden, ob Sie diesen drucken oder tberspringen méchten.
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Bestatigen A Iﬂ

- "‘-.I Druckauftrag 1 von 11 starten?

] ’ Uberspringen ] [ Abbrechen

Seitenbereich

Seitenbereich

(@Y

() sktuelle 5 eite

() Seiter: 1.3

() &b Seite: 1 % || alle Seiten v

Alles

Wenn Sie diese Option aktiviert haben, werden bei einem mehrseitigen Dokument alle Seiten gedruckt.

Aktuelle Seite

Aktivieren Sie diese Option, falls Sie nur die aktuelle Seite drucken wollen, um z.B. den Ausdruck einer
neu erstellten Seite zu kontrollieren.

Seiten

In diesem Feld kénnen Sie ganz gezielt bestimmte Seiten oder Seitenbereiche Ihres mehrseitigen Serienbriefs
drucken. Einzelne Seiten werden dabei durch Kommata getrennt, Seitenbereiche werden mit Bindestrich
angegeben (z.B. 1,2,5-7,10).

Ab Seite

Diese Option erméglicht den Druck von gerade und ungeraden Seiten. Hierzu geben Sie die Startseite an
und spezifizieren, ob gerade und/oder ungerade Seiten gedruckt werden sollen.

Mit dieser Funktion kénnen Sie z.B. recht einfach doppelseitige Briefe drucken, auch wenn Sie keinen
Duplexdrucker besitzen. Drucken Sie im ersten Druckprozess nur die ungeraden Seiten in umgekehrter
Druckreihenfolge (auf Seite 313) aus. Danach geben Sie die gedruckten Seiten erneut in den Papierschacht
Ihres Druckers. Achten Sie dabei auf die korrekte Orientierung der Seite. Im zweiten Druckprozess drucken
Sie jetzt nur die geraden Seiten - diesmal in richtiger Reihenfolge.

Ausgabe moglichst

Auzgabe moglichst
1 schnell

@) anzeigegetieu

Entscheiden Sie, ob der Ausdruck Ihres Dokuments moglichst zeitsparend erfolgen soll oder ob auf Kosten
der Geschwindigkeit eine moglichst hohe Ahnlichkeit mit der Bildschirmdarstellung lhres Dokuments erreicht
werden soll. Die Option schnell kann je nach gewahltem Drucker zu Anderungen im Textumbruch fiihren.
In diesem Fall sollten Sie evtl. die Option anzeigegetreu wahlen.

Bitte beachten Sie, dass die Visualisierung der abgeschnittenen Texte (auf Seite 327) sowie die Textldn-
geniiberpriifung (auf Seite 363) nur mit der anzeigegetreuen Ausgabe funktionieren.




316 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

Registerkarte Zusatzseiten

| Allgemeinl Optiohen | Erweitert| Zusatzseiten | Papisrquele

Ubersichtsseiten

Summenblatt am Anfang jedes Druckjobs
Summernblatt am Ende jedes Duckjobs

Riiistblatter
Anzahl Riistblatter am Anfang jedes Druckjobs:
Anzahl Riistblatter am Ende jedes Druckjobs:

ok | [ Schliefen

Ubersichtsseiten
In diesem Bereich kdnnen Sie den Druck eines Summenblatts sowie diverser Trennseiten einstellen.

Summenblatter kénnen am Anfang und/oder am Ende eines Druckjobs ausgegeben werden und beinhalten
zusammenfassende Informationen iiber den kompletten Druckauftrag wie z.B. Anzahl der zu druckenden
Etiketten und Seiten sowie den Projektnamen.

Zus ammenfassung

Projekt: 3-2004 3TN (ZKZ 85963,
Anzahl Zendungen: 8915

Anzahl Seiten: 599

Trennseiten kénnen fiir Gebinde, Gebindeziele, Paletten und Palettenziele erzeugt werden. Jede Seite enthélt
einen kurzen Uberblick iiber die nachfolgenden Sendungen. Auf einer Gebinde-Trennseite finden Sie z.B.
die Gebindenummer, den Gebindeziel-Typ mit Kennung, die Anzahl der im Gebinde enthaltenen Sendungen
sowie das Brutto-Gewicht in Kilogramm.

Gehinde 93

LE 45

Anzahl Zendungen: 20
Brutto [kg]: 7,634

Diese Ubersicht kann bei der Fertigung sehr hilfreich sein.

Auf der Registerkarte Papierquelle (auf der nachsten Seite) kénnen Sie dariiber hinaus den Papierschacht
bestimmen, aus dem das Papier fiir die Ubersichtsseiten genommen werden soll.

Riistblatter

Ristblatter kénnen analog zum Summenblatt zusatzlich am Anfang und/oder am Ende eines Druckjobs
ausgegeben werden.

Optisch sind sie vergleichbar mit einer normalen Druckseite, auBer dass keine realen Adressen dargestellt
werden. Anstelle von Feldinhalten aus der Adressdatenbank werden nur die Feldnamen dargestellt. Dariiber
hinaus werden alle Ja/Nein-Felder wie z.B. Bundanfang auf dieser Seite auf WAHR gesetzt.
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ABSEMDERZEILE

SENDUMGSART, Deutsche Post AG, Entgelt bezahlt

MARME1 BEEI
ABTEILUNG

L) HAEMDEN

STRASSE

FLZ ORT

LAND

Riistblatter kann man dafiir verwenden, eine Cheshire-Etikettiermaschine einzuriisten, in dem man die
Sensoren anhand dieser Musteretiketten auf dem Bundanfang- oder -endefeld jedes einzelnen Etiketts
justiert.

Registerkarte Papierquelle

| Allgemein I Optionen | E nweitert | Zuzatzssiten | Fapierquelle

Papierquelle
() Standardfach vermendsn

@ Fach marwel auswahlen

Erste Seite:

0K | [ Abbrechen

Papierquelle

Standardfach verwenden

Mit dieser Option drucken Sie die ausgewahlten Seiten aus dem voreingestellten Papierfach lhres Druckers.

Fach manuell auswahlen

Haben Sie diese Option aktiviert, kdnnen Sie angeben, aus welchem Papierfach Ihr Drucker die Serien-
druckseiten drucken soll. Insbesondere kénnen Sie hier eine vom Standardfach abweichende Papierzufuhr
angeben wie z.B. eine zweite Papierkassette.

Papierfach wechseln

Mit diesem Schalter konnen Sie festlegen, ob die Papierquelle z.B. pro Gebinde gewechselt werden soll.
Geben Sie dazu das Ereignis zum Wechsel an (Gebinde, Palette usw.) und spezifizieren Sie das 2. Fach. Bei
dem Ereignis Gebinde wird dann beispielsweise die Adressetiketten je Bund immer abwechselnd aus einem
der beiden eingestellten Papierfachern gedruckt.

Diese Option steht bei Endlosetiketten nicht zur Verfligung, da diese nicht Papierschachten entnommen
sondern normalerweise per Traktoreinzug dem Druck zugefiihrt werden.
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Ubersichtsseiten

Hier kdnnen Sie angeben, aus welchem Papierfach die Ubersichtsseiten (auf Seite 316) und aus welchem
die Seriendruckseiten gedruckt werden sollen. Bei <automatisch>> wird das Papier fiir die anstehende
Ubersichtsseite aus dem aktuellen Papierfach genommen.

Nutzen Sie diese Option z.B. dafiir, dass Sie Ubersichten auf farbigem Papier drucken, um so eine optische
Trennung zu erhalten.

11.1.11 Aktuelle Adresse drucken

Mit dieser Option starten Sie den Druck nur der aktuell angezeigten Anschrift z.B. fiir einen Probeausdruck
oder um einzelne Anschriften nachtraglich erneut auszudrucken.

Wechseln Sie hierfiir im Hauptbildschirm des Seriendrucks auf die gewiinschte Adresse und wahlen Sie
anschlieBend diesen Meniipunkt oder geben Sie im Menii Adressen drucken (auf Seite 311) die gewiinschte
Adressnummer ein.

11.1.12 Als PDF-Dokument ausgeben

Mit dieser Option (iberfithren Sie das Dokument in das Portable Document Format (PDF). Die erzeugten
Dateien kénnen dann spater Uber andere Systeme unabhangig vom Manager Presse Distribution ausge-
druckt werden.

Ausgabe als PDF-Datei !

Allgemin | Optionen | E nweitert | Zusatzseiten|

Ausgabe
Dateiname:  C:hJsershPublichDocuments\Meues Projekt pdf
[ Schiftarten einbinden
Obersicht

Dokument:  Endlosetiketter:  Endlosetikett
30,818 Adressen
Drruck: 5.137 Etikettenzeiten (insgesamt 30.818 Etiketten)

Adressen
@ Alle
1 Aktuele Adrezse

) Adreszen

£ ok ] [ Abbrechen ]

Das erscheinende Fenster entspricht zum gréBten Teil dem Druck-Dialog (auf Seite 310).

Anstelle des Druckers definieren Sie jedoch im Bereich Ausgabe den Pfad und Name der zu erzeugenden
PDF-Datei und haben die Option, die verwendeten Schriftarten einzubinden.

11.2. Bearbeiten

Uber das Menii Bearbeiten lassen sich die Anderungen zuriicknehmen, Positionsrahmen (auf Seite 329)
oder Texte in die Zwischenablage kopieren oder verschieben sowie Objekteigenschaften andern. Dariiber
hinaus kann man mehrere Positionsrahmen anordnen und aneinander ausrichten.
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11.2.1 Riickgangig

Uber diesen Meniipunkt kdnnen Sie die jeweils zuletzt vorgenommenen Anderungen an |hrem Seriendoku-
ment zuriicknehmen.

11.2.2 Ausschneiden

Dieser Menlipunkt verschiebt den oder die markierten Positionsrahmen oder den Text in die Zwischenablage,
wenn Sie den Inhalt Gber den Meniipunkt Einfiigen (auf dieser Seite) an einer anderen Position wieder
einsetzen, wird der Ursprung geldscht.

11.2.3 Kopieren

Uber diesen Meniipunkt kopieren Sie den oder die markierten Positionsrahmen oder den Text in die Zwis-
chenablage, liber den Meniipunkt Einfiigen (auf dieser Seite) setzen Sie den Inhalt an einer anderen Position
zusatzlich ein.

11.2.4 Einfiigen

Uber diesen Meniipunkt fiigen Sie den Inhalt der Zwischenablage an die von lhnen gewihlte Position ein.

11.2.5 Bearbeiten

Dieser Meniipunkt kann nur fiir Rahmen aktiviert werden, bei denen ein Text verandert werden kann. Bei
Grafikrahmen, Barcoderahmen und leeren Rahmen ist diese Option nicht verfliigbar. Der jeweils gewahlte
Objekttyp wird dann im Menii explizit dem Schalter Bearbeiten vorangestellt (z.B. Anschriftenblock bear-
beiten).

Die einzelnen Funktionen dieses Menipunkts werden unter dem Meniipunkt Einfiigen: Text bearbeiten (auf
Seite 332) erlautert.

11.2.6 Eigenschaften

Neben den spezifischen Registerkarten, auf denen die jeweils nur fiir den aktuellen Positionsrahmen giiltigen
Eigenschaften verwaltet werden, gibt es im Meni Eigenschaften einige Registerkarten, die bei allen Posi-
tionsrahmen zur Verfiigung stehen. Diese konnen auch durch Rechtsklick auf den jeweiligen Rahmen oder
bei markiertem Rahmen iiber die Tastenkombination (auf Seite 364) Strg+Return gedffnet und bearbeitet
werden.
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Registerkarte Allgemein

Eigenschaften bearbeiten Iﬁ

Allgemein |Farben und Linien I Rander I Text |

Grife
Breite: 80 = on Hihe: 40 = om
Seitenverhdltnis beibehalten

Position

Links: 2,06 = cm Ohen: 2,59 = m

-

Abstand beihalten zum

linken Rand oberen Rand
[ rechten Rand []unteren Rand

Sichtbarkeit
@ Auf Seite(n): 1
1 Ab Seite: 1 = || auf allen Seiten
1 Micht sichtbar
[ Feldabhangig:

oK l [ Abbrechen

GroBe

Uber die Option Seitenverhéltnis beibehalten lassen sich Breite und Hohe eines Positionsrahmens miteinan-
der kombinieren, wodurch die Proportionen des Rahmens auch bei Anderung eines Werts erhalten bleiben.
Sobald ein Wert veradndert wird, wird der zweite automatisch angepasst.

Position

Die Position eines Rahmens wird in Relation zur linken und oberen Blattkante gemessen.

Abstand beibehalten zum

Diese Option bezieht sich auf die innerhalb des Dokuments gesetzten Rinder (auf der nichsten Seite),
wobei jeder der vier Rander als Bezugspunkt ausgewahlt werden kann. Werden diese Rander innerhalb des
Dokuments verschoben, dndert sich die Position der mit diesen verbundenen Positionsrahmen entsprechend.
Sichtbarkeit

In diesem Bereich kénnen Sie festlegen, auf welchen Seiten ein Rahmen sichtbar ist.

Wenn Sie Nicht sichtbar auswahlen, kénnen Sie einen Rahmen ausblenden. Unsichtbare Rahmen sind
positioniert, werden jedoch weder angezeigt noch ausgedruckt.

Wahlen Sie Auf Seite(n) oder Ab Seite, um den Rahmen auf einer oder mehreren Seiten anzuzeigen. Der
Rahmen erscheint auf allen ausgewahlten Seiten an derselben Position.

Mit der Option Feldabhingig kdnnen Sie auBerdem die Sichtbarkeit des Rahmens durch den Inhalt eines
Feldes steuern.
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spdressfelder skunden-Mr, =

Format: | Numerisch

Wert: (istim Bereich

| Leerfeld interpretieren als:

Registerkarte Farben und Linien

Diese Registerkarte steht nicht bei den Positionsrahmentypen "rotierter Text” und "Barcode” zur Verfii-
gung.

- H b
Eigenschaften bearbeiten x

Allgemein | Farber und Linien | Bander | Test

Linien
Oben
[ Links Rechts
[ Urten

Farbe: m

Starke: 12 Pinel

At

Ausfilllen

[ Hintergrundfarbe verwenden Farbe: I E]

] [ Abbrechen

Linien

Jede der vier umrandeten Linien kann einzeln ein- und ausgeschaltet werden; Dicke und Ausfiihrung der
Linien werden lber die Optionen Stirke und Art verandert.

Farbe

Auch die Farbe der Umrandung lasst sich in diesem Dialog definieren:

Klicken Sie auf den Schalter Farbe und wahlen Sie die gewiinschte Farbe aus.

Ausfiillen

Uber diese Option legen Sie die Hintergrundfarbe eines Rahmens fest:
Aktivieren Sie den Schalter Farbe und wahlen Sie die gewlinschte Farbe aus.
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Diese Registerkarte steht nur bei Positionsrahmen zur Verfiigung, die aus nicht rotierten Textelementen
bestehen, also nicht bei den Positionsrahmen "rotierter Text”, "Barcode”, "Grafik” und "Rahmen”.

,

Allgemein | Farben und Linien| Rander | Text |

Innerer Band

Lirks:

Oben:

Rechts:

Unten:

] [ Abbrechen ]

Auf dieser Registerkarte werden fiir den aktuellen Positionsrahmen in diesem Rahmen selbst liegende Rander

festgelegt.

11.2.7 Loschen

Uber diesen Meniipunkt 16schen Sie markierte Rahmen aus Ihrem Seriendruckdokument. Sind zwei oder
mehr Rahmen gleichzeitig markiert, konnen diese auch liber das Menii der rechten Maustaste oder
mittels der Taste Entf gleichzeitig geldscht werden.

11.2.8 Anordnen

Die Rahmen, aus denen ein Seriendokument zusammengesetzt wird, kénnen einzeln vor- oder hintereinander

angeordnet werden.

Die Rahmen koénnen dabei entweder um eine einzelne Ebene vorgeholt oder nach hinten verschoben oder
direkt in den Vorder- oder Hintergrund gelegt werden. Durch diese Anordnung wird der Inhalt des vorderen
Rahmens (iber die darunter liegenden Rahmen gedruckt.

11.2.9 Ausrichten

Der Seriendruck bietet komfortable Hilfsmittel, um die einzelnen Rahmen zueinander zu positionieren und

gemeinsam auszurichten.

Sie kénnen einzelne Rahmen entweder im Objektinspektor durch An- und Ausklicken oder durch direktes

Anklicken im Hauptbildschirm des Seriendrucks auswéhlen.
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Zwei oder mehrere Rahmen werden durch Anklicken bei gleichzeitigem Driicken der Shift- (bzw. Feststell-
)Taste gleichzeitig markiert; sind mehrere Rahmen markiert, kann ein einzelner ebenfalls durch Anklicken
und gleichzeitiges Driicken der Shift-Taste demarkiert werden.

Rahmen zueinander ausrichten

AnschlieBend kénnen Sie entweder (iber einen Rechtsklick auf einen markierten Rahmen, die rechte Maus-
taste im Objektinspektor (auf Seite 325) oder iiber das Menl Ausrichten die gewiinschte Ausrichtung
vornehmen, wobei immer der zuerst angeklickte Rahmen als Bezugspunkt fir die weiteren angeklickten
Rahmen gilt (d.h. der erste Rahmen wird nicht bewegt).

Sind zwei oder mehr Rahmen gleichzeitig markiert, kdnnen diese auch mit der Maus gemeinsam verschoben
werden.

Die Meniipunkte Gleicher Abstand vertikal und Gleicher Abstand horizontal vereinheitlichen die Abstidnde
zwischen drei oder mehr markierten Positionsrahmen.

T o 2 S % & & o

11.2.10 AuBerhalb liegende Rahmen repositionieren

Uber diesen Schalter kdnnen Sie beim Positionieren oder durch Veranderungen am Papierformat irrtiimlich
zu weit nach auBen verschobene Rahmen wieder in das aktuelle Dokument zuriickholen, um sie korrekt
innerhalb des Dokuments anzuordnen. Alle evtl. auBerhalb liegenden Rahmen werden iibereinander liegend
in der linken oberen Ecke des Dokuments angeordnet.

11.2.11 Adresse suchen

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie eine bestimmte Adresse in Ihrer Adressdatei suchen und diese z.B. im
Adressblock lhres Serienbriefdokuments darstellen.

Der gefundene Datensatz wird per Doppelklick oder Driicken der RETURN-Taste als aktuell markiert und
im Serienbriefdokument angezeigt. Damit wird auch die Suchfunktion beendet.

Ein Druck auf die F3-Taste setzt die Suche mit dem gleichen Suchtext ab dem aktuellen Datensatz fort.

Suchen nach:

| Suchen

Suchen Optionen Cohliefen

(1 I Zeilen [ Grob-#Kleinschieibung beackten

(0 In allen Spalten [ Mur ganze Felder suchen

Suchen

In Zeilen

Ist diese Option aktiviert, wird die Suche zeilenweise durchgefiihrt, d.h. zuerst werden alle Felder einer
Adresse nach dem Suchbegriff durchsucht, bevor die Suche mit der folgenden Adresse weiter gefiihrt wird.
Wollen Sie die gesamte Datenbank durchsuchen, fiihrt diese Einstellung am schnellsten zum Ziel.
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In allen Spalten

Mit dieser Option legen Sie fest, dass die Datenbank spaltenweise nach dem Suchbegriff durchsucht wird.
Dabei wird zunachst das erste Feld aller Adressen betrachtet und erst danach das zweite, das dritte, usw.
Diese Suchmethode ist deutlich die langsamste, da die Adressen mehrfach in den Speicher geladen werden
missen, jedoch finden Sie damit sehr schnell Treffer, falls sich diese in den ersten Spalten befinden.

In Spalte

Diese Option, die standardméaBig aktiviert ist, verwendet man, falls man genau weiB, in welcher Spalte
sich der Suchbegriff befindet bzw. befinden muss. Dabei wird die Datenbank exakt ein Mal durchlaufen.
In der Auswahlbox kénnen Sie festlegen, in welcher Spalte die Suche durchgefiihrt werden soll (alle in der
Datenbank abgelegten Feldbezeichner werden lhnen dabei angeboten).

Optionen

GroB- /Kleinschreibung beachten

Dieser Schalter ist standardmaBig deaktiviert. Eine Adresse kann somit den eingegebenen Suchtext unab-
hangig von der Schreibweise enthalten. Zum Beispiel findet eine Suche nach dem Text "kaiser” dann alle
Adressen mit Inhalt "Kaiser”, "kaiser” oder aber auch "KAISER"” wahrend bei aktiviertem Schalter nur die
Adressen mit Inhalt "kaiser” gefunden worden ware.

Nur ganze Felder suchen

Bei aktiviertem Schalter, muss der gesamte Feldinhalt den Suchtext erhalten. Zum Beispiel findet eine
Suche nach dem Text "Kaiser” dann nicht die Adresse "Kaiser GmbH".

11.2.12 Gehe zu

Dieses Menii bietet lhnen die Méglichkeit, zu bestimmten Adressen innerhalb eines Seriendruck-Dokuments
oder auf verschiedene Seiten eines Dokuments zu wechseln.

Gehe zu Sendung

Uber diesen Meniipunkt kdnnen Sie entweder zu bestimmten Dokumenten, zu den Dokumenten einzelner
Behalter, Paletten u.a. springen. Dabei wird lhnen entweder das gewahlte Dokument oder jeweils das erste
Dokument innerhalb des Fertigungsposten bzw. der Palette dargestellt.

Gehe zu A M

Behalter
Behalterziel

Palette

Palettenziel K | Abbrechen

Sie gelangen zu dem Dialog Gehe zu Sendung auch, wenn Sie auf die entsprechende Statuszeile doppelk-
licken.

Sdg: 536 @3 Pil

Gehe zu Seite

Uber diesen Schalter kdnnen Sie innerhalb eines mehrseitigen Dokuments auf eine bestimmte Seite springen.
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Gehe zu Seite ﬁ
e

bR | Abbrechen
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Sie gelangen zu dem Dialog Gehe zu Seite auch, wenn Sie auf die entsprechende Statuszeile doppelklicken.

Seite 2 vwon 3

11.3. Ansicht

Uber den Meniipunkt Ansicht kdnnen verschiedene Funktionalititen aufgerufen werden, die bei der Gestal-
tung der Seriendruckdokumente hilfreich sind.

Im Einzelnen sind dies:

Objektinspektor

Der Objektinspektor hilft dabei, die Ubersicht iiber alle in einem Dokument integrierten Positionsrahmen
(auf Seite 329) zu behalten sowie die einzelnen Rahmen in Position und Aufbau zu kontrollieren.

Dies kann insbesondere hilfreich sein, wenn einzelne Rahmen von anderen verdeckt werden und mit der

Maus deswegen nicht markierbar sind.

Sie sehen im gedffneten Objektinspektor eine Liste aller Rahmen, der in diesen Rahmen enthaltenen
Felder sowie der Position, an der sich die einzelnen Rahmen innerhalb des Dokuments befinden.

Uber den Haken vor jedem Rahmen kénnen Sie die Darstellung dieses einzelnen Rahmens ein- und auss-
chalten; diese werden jedoch nicht aus dem Dokument entfernt.

e D =

Mame
Fremiumadress

Test: eidresszusatzielderBrefarede|Sehr geehrte Da...

Unterschrift: Max bustermann: bMusterdG bmp
Unterzchiift: Max Mustermann

Test: Yorstandsvorsitzender, M ax Mustermann, HRB 6.
Text Musterstr. 12102345 Musterthauzen|Tel. 0123/456..

Text: 50 Jakre Muster AG

Text: Mustethausen, den «Senenduckl&kiveles Datu...

Position

2,00/5,00] - [9,30/9,05] cm
1.47/12.89)- (19.46/24.9...
13.331.04] - (19.52/1.91)...
1,24/24 5E) - (8,07/27,22)...
1.51/27.73) - (19.50/28.7...
11.51/2,06] - [19.51/6.08)...
1.52/11,38) - (19.56/11.9...
12,11/9.96) - (19.55/105...

[
[
[
[
[
[
[
[

Die Funktionen, welche im Objektinspektor iber die rechte Maustaste aktiviert werden kénnen,
entsprechen den gleichnamigen Funktionen der einzelnen Meniis und werden dort jeweils naher erlautert.
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11.3.2 Feldbezeichner anzeigen

Uber diese Schaltfliche werden die Feldinhalte der aktuellen Adresse ausgeblendet und stattdessen die
Bezeichnungen der in diesen Rahmen integrierten Felder in blauer Schrift dargestellt. Auf diese Weise
sehen Sie unabhangig vom aktuell angezeigten Adressdatensatz, welche Felder aus Ihrer Adressdatei in das
Dokument eingefiigt werden.

cAdressfelder=-Firmals
cAdressfelder-Firma2s
cAdressfelder-Abteilungs
cAdresszusatzfelder-zu Handen:
cAdresszusatzfelder-Zustell-Adresses
chdresszusatzfelder=Z ustell-PLY
cAdresszusatzfelder-Zustell-Orty
cAdresszusatzfelder-Landesname:

11.3.3 Rander anzeigen

Ist diese Option aktiviert, wird ein zuvor ggf. angelegter Rahmen auf dem Blatt dargestellt. Auf diese
Weise kénnen Sie die eingestellten Seitenrander iberpriifen und ggf. in den Dokumenteigenschaften (auf
Seite 303) auf der Registerkarte Rinder anpassen.

Ho D 2 03 14 05 106 07 08 19 01z

E e s s a3z (NN

11.3.4 Bereiche visualisieren
Auf einigen Formaten, wie z.B. dem Einzelbrief oder dem Umschlag DIN lang, finden Sie Positionierung-
shilfen, die als graue Rahmen dargestellt werden.

Beim Einzelbrief zeigt dieser Rahmen, wo das Fenster eines Fensterbriefumschlags liegt, beim Umschlag
DIN lang sehen Sie die von der Deutschen Post vorgegebenen Codierzonen, die teilweise nicht oder nur
mit ganz speziellem Inhalt befiillt werden diirfen.

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie diese Positionierungshilfen ein- und ausschalten.
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Wois s 7 s 05430z 1 il

Abserder urd sore Ige Argaben
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11.3.5 Abgeschnittenen Text visualisieren

Ist diese Option aktiviert, werden Textrahmen rot hinterlegt, sobald Texte vertikal oder horizontal aus
diesem laufen:

85 Manager Presse Dist
Dokument  Bearbeiten  Ansicht  Enflgen  Extras

Devm| oD BPI|P o] A% a 0 Do Fa e a s §ae]s L

=& @ # | ) m 5 Presse National

[l @wgmernbram ame v | |

H

=
~
-
.
o

AR A EE NN ER TN R

Wuster AG, Mustemtr 12, 12355 M uberh suaan
ZWZ GEEET Dl cha Post &G, Enlgsll bazatil

Der Manager Presse Distribution strichelt zusitzlich die Kanten des Textrahmens, an denen der Uberlauf
stattfindet.

Texte konnen nur rechts bzw. links abgeschnitten werden, wenn in den Eigenschaften des Textrahmens
(auf Seite 334) die Option Zeilenumbruch deaktiviert ist.
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Die Visualisierung der abgeschnittenen Texte kann nur dann vorgenommen werden, falls die Darstellung
des Dokuments anzeigegetreu (auf Seite 315) erfolgt.

11.3.6

11.3.7

Ansicht aktualisieren

Wahlen Sie diesen Menlpunkt oder driicken Sie die F5-Taste, falls Sie den Bildschirmaufbau aktualisieren
mochten.

Dieser Schritt kann z.B. dann notwendig werden, falls Artefakte dargestellt werden oder andere Applika-
tionen die Darstellung des Seriendruck-Dokuments beeinflussen.

Symbolleisten

Uber diesen Meniipunkt kénnen die Symbolleisten einzeln ein- und ausgeschaltet werden.

Einfligen Extras
Objektinspektor | |

i Eeldbezeichner anzeigen |Z| ] abe i 9

™ R . k
Rénder anzeigen Tl NE LS ] 0 |
B

v | Bereiche visualisieren

¥ | Abgeschnittenen Text visualisieren

Ansicht aktualisieren F5

Bearbeiten
Ausrichter‘lf’Anordnen
Navigation

Positionsrahmen

Seiten

Symbolleiste Dokument

Uber diese Navigationsleiste steuern Sie die wichtigsten Aktionen rund um lhr Dokument.
VB B Y| e 00 %]

Die Schaltflachen dieser Symbolleiste wiederholen einzelne Punkte des Meniis Dokument.

Symbolleiste Bearbeiten

Mit dieser Navigationsleiste kénnen Sie die wichtigsten Aktionen auf markierten Objekten ausfiihren
wie z.B. die Veranderung der Objekteigenschaften.

A% |

Die Schaltflachen dieser Symbolleiste wiederholen einzelne Punkte des Meniis Bearbeiten.

Symbolleiste Ausrichten/Anordnen

Uber diese Navigationsleiste kdnnen Sie die gesetzten Positionsrahmen einfach zueinander anordnen und
ausrichten. Nahere Erlauterung erhalten Sie hier (auf Seite 322).

— = = o 1
I i |z 3 o & o ole| L L Hy 4

Die Schaltflachen dieser Symbolleiste wiederholen einzelne Punkte des Meniis Bearbeiten.
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Symbolleiste Navigation

Uber die Navigationspfeile kdnnen Sie einzelne Adressen aufblittern oder gezielt an Anfang oder Ende der
Adresskategorie springen. AuBerdem sehen Sie hier, in welcher Teilkategorie lhres Projekts (Pressedistributions-
Sendungen, Streifbandzeitungen, Paket-Sendungen, Auslandische Sendungen oder Aussortierte Sendungen)

Sie sich befinden und kénnen von einer Kategorie in die nachste wechseln.

Dariiber hinaus konnen Sie dedizierte Adressen suchen (auf Seite 323), wenn Sie auf das Fernglas-Symbol
klicken.

|1 F.'ll ¥ |»| (M| Presse Mational |Z|

Symbolleiste Positionsrahmen

Mit dieser Navigationsleiste konnen Sie neue Positionsrahmentypen in die aktuelle Seite Ihres Serienbrief-
dokuments einfiigen.

W abe g2 Q@ A2 P e = we] N e RIS v
Die Schaltflachen dieser Symbolleiste wiederholen einzelne Punkte des Meniis Einfiigen.

Symbolleiste Seite

Uber diese Navigationsleiste blittern Sie innerhalb lhres Serienbriefs durch die einzelnen Seiten. Ferner
konnen Sie vor oder nach der aktuellen Seite eine neue einfligen sowie die derzeit angezeigte Seite l6schen.

-

L ]

Die Schaltflachen dieser Symbolleiste wiederholen einzelne Punkte des Meniis Einfiigen.

11.4. Einfiigen

Uber den Meniipunkt Einfiigen setzen Sie entweder neue Positionsrahmen oder erweitern Ihr aktuelles
Dokument um zusatzliche Seiten.

Die Positionsrahmen sind die wichtigsten Bausteine der Seriendruckdokumente.
Alle Inhalte, die Sie in Ihr Dokument integrieren wollen, werden (iber Positionsrahmen eingefligt.

Die Inhalte einiger dieser Positionsrahmen (z.B. der Anschriftenblock oder Textrahmen mit Datenfeldern)
werden aus der Adressdatei libernommen, sofern hier Inhalte zu den in den Rahmen enthaltenen Feldern
vorliegen.

Dabei achtet der Manager Presse Distribution z.B. beim Anschriftenblock automatisch darauf, Leerzeilen,
die bei einzelnen Anschriften durch fehlende Inhalte entstehen, auszublenden und die anderen Zeilen
entsprechend hoch zu riicken oder bei Datenfeldern in Textrahmen unterschiedlich lange Produkt- oder
Personennamen mit angepassten Abstanden zum nachsten Wort in den FlieBtext einzufiigen.
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Anschriftenblock...
2 Presse Internaticnal...
abe Text...
=~ Rotierter Text...
Frankiervermerk (PrD]...
¥ Frankiervermerk...
P Premiumadress..,
T Track8Match
< Befdrderungsleistung....
& Bild...
Rahmen...
4| Unterschrift...
I Barcode...

Eﬂ;g% 20-Barcode...

g Meue Seite nach aktueller Seite

Meue Seite vor aktueller Seite

Wibhlen Sie die einzelnen Positionsrahmen fiir die Gestaltung eines Seriendokuments aus.
Klicken Sie auf den gewiinschten Rahmen; es 6ffnet sich das Dialogfenster Eigenschaften bearbeiten (auf
Seite 319) dieses Rahmens.

Anschriftenblock
Mit diesem Positionsrahmen werden die Adressdaten und Anschriftenzeilen in dem aktuellen Dokument
positioniert.

Uber das Menii der rechten Maustaste (Text bearbeiten) kénnen zusitzlich zu diesen Anschriftenzeilen
auch noch weitere Felder in den Anschriftenblock eingefiigt werden.

Nahere Erlauterungen iiber diese Funktion erhalten Sie unter Text - Feld einfiigen (auf Seite 371).

Der Manager Presse Distribution stellt fiir den Anschriftenblock automatisch generierte Zustellfelder zur
Verfligung, welche aus den importierten Feldern kombiniert wurden.

Diese Zustellfelder enthalten die in der Anschriftentberprifung freigegebenen Anschriftsdaten, so dass
nicht mit mehreren Anschriftenfeldern fiir StraBen-, Postfach- und GroBempfangeranschrift gearbeitet wer-
den muss.

Im Seriendruck muss mit diesen Zustellfeldern gearbeitet werden, da anderenfalls die Sortierung der Adressen
und die Optimierung ungiiltig werden kdnnen.

Registerkarte Anschrift

Das Dialogfenster Eigenschaften wird beim Einfigen eines Anschriftenblocks automatisch auf der Regis-
terkarte Anschrift gedffnet.
Hier wahlen Sie u.a., welche Adressfelder im Anschriftenblock enthalten sein sollen.

Welche Registerkarten angezeigt werden, ist abhangig davon, welcher Positionsrahmen ausgewahlt wurde.
Einzig die Registerkarte Allgemein ist fiir alle Positionsrahmen identisch.



Eigenschaften bearbeiten

Allgemein | Farben und Linienl Fléinderl Texut | Anzchrift |

Anschriftenblock

Feldaufztellung des Anschriftenblocks beibehalten

Optionale Felder
Arrede/Firma separat auzgeben
Firma2 [7] Persianlich [c/0] anschreiben
[ Firma3 [T In GroRbuchstaben umwandeln

ZuHanden

Strabenzuzatz

Abteilung M awimale Anzahl Zeilen: 10 =

[ war Abteilung ausgeben [ weitere O ptione. .

] [ Abbrechen
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Erlduterungen zu den Einstellungen auf dieser Registerkarte finden Sie unter Adress-Zusatzfelder (auf

Seite 371).

11.4.2 Presse International

Dieser Positionsrahmen erzeugt die fiir den internationalen Versand nétige Kennzeichnung.
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Eigenschaften bearbeiten

allgemein  Farbenund Linien Text  Presse International

Ausgabe

Absender anzeigen
ZKZ anzeigen
[ GoGreen anzeigen (Im Projekt nicht aktiviert)

Feldtrenner

Schreibweise der Sendungsart

(®) Presse International
() Journausx (7x)/press items {nur bei Tages- und Wochenzeitungen)

Bauer + Kirch GmbH, Pascalstralle 57, 52075 Aachen
Presse Itemational, 56557

ssprechen

11.4.3 Text

Ein Textrahmen ermdglicht es, freie Texte in ein Seriendokument zu integrieren.

Sie haben dabei entweder die Méglichkeit, den Text aus einer anderen Anwendung zu kopieren und mit Hilfe
der Windows-Zwischenablage in den Textrahmen einzufiigen oder den Text innerhalb des Textrahmens neu
zu erfassen.

Text bearbeiten

In dem Dialogfenster Text bearbeiten, das sich erstmals nach Anklicken des Meniipunkts Einfiigen - Text
Offnet und die spater jederzeit innerhalb des Positionsrahmens "Text" iber Doppelklick oder das Men(i der
rechten Maustaste (Text bearbeiten) gedffnet werden kann, kénnen Sie den Text formatieren.
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Jest Beasbeiten Fomnst  Exlras
B [ ]| A = FFEx v [E]

Anbei finden Sie unsere Firmen-Chronik, die wir lhnen dankend Gberreichen

50 Jahre Muster AG. Ein Grund zum Feiern!

Neben kulinarischen Geniissen und einem zauberhaften Unterhaltungsprogramm verlosen wir unter
allen Kunden x2 Eintrittskarten fur das Erdffnungsspiel der kommenden Fufibail-Weltmeisterschaft.

Uber Ihre Zusage wirden wir uns sehr freuen (Antwortkarte anbei).

Fir die Zukunft winschen wir lhnen und uns weiterhin eine gute Zusammenarbeit und verbleiben

mit freundlichen Grafen
Muster AG|

26:10 Einfigen 6 Rechtschreibfehler

Schriftart und -farbe, Ausrichtung und ZeichengréBe kénnen hier auch nachtraglich verandert werden.

Sie kénnen die SchriftgroBe um halbe Punkte variieren. Bitte beachten Sie, dass abhangig von der Auflésung
Ihres Bildschirms die GréBenunterschiede nicht oder nur schlecht zu erkennen sein konnen. Im Zweifel sollten
Sie das Ergebnis mit einem Probedruck tberpriifen.

Ferner findet in diesem Fenster auf Wunsch eine sofortige Rechtschreibpriifung statt. Falsche oder un-
bekannte Woérter werden mit einer roten Wellenlinie unterstrichen. Diese Worter kénnen im Text bear-
beiten-Modus per Kontextmenii einzeln korrigiert werden.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf das fragliche Wort. In dem sich 6ffnenden Fenster wird
Ihnen u.a. ein Korrekturvorschlag unterbreitet (so denn vorhanden).

yanz [[[25e08) ein! Datum,

herzlich

ram herzliche
ultba herrlich

herzlichem
herzliches

Mie dndern

narbg Hinzufiigen

Alle dndern r

AuBerdem konnen Sie hier entscheiden, ob das Wort Nie gedndert werden soll (es also richtig ist) oder ob
Sie dieses zum Benutzerwérterbuch (auf Seite 360) Hinzufiigen mochten. Die erste Entscheidung gilt nur
fur das aktuelle Dokument, die zweite fir das aktuelle und alle zukiinftigen.

Uber den Meniibefehl Alle dndern kdnnen Sie das markierte, falsche Wort sowie alle weiteren, identischen
Worter auf ein Mal von Fehlern befreien, ohne diese jedes Mal einzeln korrigieren zu miissen.

RE

SchlieBlich haben Sie lber die v -Schaltflache der Symbolleiste auch noch die Méglichkeit, sich alle
vermeintlich falschen Wérter in einem Durchlauf anzeigen zu lassen und ggf. zu korrigieren. Details hierzu
finden Sie im Kapitel Rechtschreibpriifung (auf Seite 359).
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Feld einfiigen

Diese Option steht in allen Positionsrahmen zur Verfiigung, deren Text bearbeitet werden kann (Textfeld,
rotierter Text, Anschriftenblock und Unterschrift).

s B

Erlauterung zum fokussierten Feld

= M Adressfelder - )
| Emmma
Irma 1
O Firma3 m
O sthake
O Hausnummer
O suabenzusatz
O Postiach
O FPLZ [Shake)
O FLZ [Postiach)
O FLZ [Gralkempfanger)
O o [Staike)
O on [Postfach)
O o [Grokempianger)
O Land
O &nede
O Titel
O vomame
O Machname

™ - [}

oK ] [ Abbrechen

Uber diese Option kénnen Sie weitere Felder, z.B. die, die Sie mit Ihrem Adressdatensatz importiert haben,
in das Dokument integrieren. Kurze Texte auf der rechten Seite des Dialogfensters erlautern, welche Infor-
mationen in dem jeweiligen Datenfeld enthalten sind.

So ist es z.B. moglich, Personen- oder Tiernamen oder auch verschiedene Produktbezeichnungen, die einer
bestimmten Anschrift zugeordnet sind, in den ansonsten fir alle Schreiben identischen Text einflieBen zu
lassen.

In den folgenden Abschnitten werden |hnen einige interessante Datenfelder aus ausgewéhlten Kategorien
vorgestellt:

= Adresszusatzfelder (auf Seite 371)
= Weitere besondere Datenfelder (auf Seite 379)
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Registerkarte Text

Eigenschaften bearbeiten Iﬁ

| Allgemein I Farben und Linien I Rander | Text |

Standardschrift
Zeie 1
Zeie 2
Zeile 3
Vertikale Ausrichtung:
(@ Oben () Zentriert ) Unten
Abstinde
Zelenabstand: @ Prozent  100,0 = () Punkte 12 5
Zusatzlicher Zeichenabstand (Laufweite): 0 5 Punkte
Leerzeilen

Aus leeren Feldern resultierende Leerzeilen entfernen
[7] Leerzeichen bei Datenfeldern links entfernen [T]rechts entfernen
Zeilen mit Datenfeldern glatten (Oberfiissige Leerzeichen entfernen)

Zeilenumbruch
[ zeilenumbruch in Feldern beriicksichtigen

oK l [ Abbrechen

Standard-Schrift

Sie sehen hier die im Manager Presse Distribution als Standard gesetzte Schrift.
Die Texteigenschaften (Schriftart, -gréBe, -farbe) kénnen tber die Schaltfliche Text bearbeiten (auf Seite 332)
im Meni der rechten Maustaste verdndert werden.

In den Eigenschaften eines Anschriftenblocks sehen Sie auf dieser Registerkarte den Hinweis, ob es sich bei
der eingestellten Schriftart um eine systeminterne oder eine selbst hinzugefiigte maschinenlesbare Schrift
(auf Seite 358) handelt.

Vertikale Ausrichtung

Uber die Ausrichtungsoptionen wird der Text innerhalb des Rahmens vertikal positioniert.
Dabei stehen drei Auswahlmoglichkeiten zur Verfiigung:

= am oberen Rand orientiert
= zentriert

= oder am unteren Rand des jeweiligen Rahmens orientiert

Abstande

Mit den Option Prozent bzw. Punkte wird der Zeilenabstand innerhalb des Textrahmens angepasst. Je
nachdem welche Option Sie gewéhlt haben, wird der Zeilenabstand relativ zur gewahlten SchriftgréBe in
Prozent bzw. absolut in Punkten eingestellt. 100 Prozent entsprechen dabei einer Zeile.
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Verwenden Sie die Option Punkte, falls Sie z.B. einen Anschriftenblock (auf Seite 330) mit einem Direk-
tadressierer ausgeben wollen. Geben Sie in dem dafiir vorgesehenen Feld die Anzahl der Punkte pro Druck-
kopf an, um druckkopfiibergreifende Zeilen zu vermeiden und dadurch eine optimale Druckgeschwindigkeit
zu erreichen.

Die Option Zusatzlicher Zeichenabstand erhéht die Laufweite des Texts, also den Abstand zwischen den
einzelnen Zeichen. Hieriiber kann erreicht werden, dass eine Schrift als maschinenlesbar akzeptiert wird.

Zu naheren Hinweisen Gber maschinenlesbare Schriften siehe Meniipunkt Extras (auf Seite 358).

Leerzeilen

Aus leeren Feldern resultierende Leerzeilen entfernen
Bei aktivierter Option werden alle leeren Zeilen geléscht.

Das kann insbesondere dann niitzlich sein, wenn das Text-Feld aus mehreren Feldern zusammengestellt
ist, wie etwa bei einem Anschriftenblock (auf Seite 330). Wenn bei einigen Datensatzen einzelne Felder
nicht ausgefiillt sind, kdnnen sich z.B. Giberall dort, wo diese Felder allein in einer Zeile eingesetzt werden,
Leerzeilen ergeben. Diese werden bei aktivierter Option automatisch geldscht.

Bitte beachten Sie, dass diese Option auch alle leeren Zeilen 16scht, die bei Verwendung der Option
Zeilenumbruch in Feldern beriicksichtigen (auf dieser Seite) in einem einzelnen Feld auftreten kénnen.

Leerzeichen bei Datenfeldern links entfernen

Uber diese Option werden links stehende Leerzeichen der Feldinhalte geléscht.

rechts entfernen

Uber diese Option werden rechts stehende Leerzeichen der Feldinhalte geldscht.

Zeilen mit Datenfeldern gladtten (iiberfliissige Leerzeichen entfernen)

Diese Option entfernt samtliche doppelte und unnétigen Leerzeichen, die aus den Daten der Adressdaten-
bank stammen oder dadurch entstehen, dass einzelne Felder bei einzelnen Datensatzen keinen Inhalt haben
und deshalb bei diesen Datensatzen zwei oder mehr Leerzeichen aufeinander stoBen.

Zeilenumbruch

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie mochten, dass der verwendete Text bei Erreichen des rechten Posi-
tionsrahmenrands automatisch umgebrochen wird. Andernfalls lauft dieser aus dem sichtbaren Bereich und
wird nicht dargestellt.

Zeilenumbruch in Feldern beriicksichtigen

Textrahmen kénnen mit den Adressdaten importierte Felder darstellen. Wenn diese Felder in der Importdatei
Zeilenumbriiche enthalten, werden sie zur Darstellung im Anschriftenblock normalerweise entfernt. Mit
dieser Option kdnnen Sie diese Zeilenumbriiche wieder sichtbar machen.

11.4.4 Rotierter Text

Analog zu dem Rahmentyp Text (auf Seite 332) gelangen Sie bei Einfiigen eines rotierten Texts in das
Dialogfenster Text bearbeiten. Alle Eingabe- und Formatierungsmoglichkeiten sind zu einem nicht rotierten
Text identisch. Die Unterschiede zwischen den beiden Rahmentypen liegen zum einen in dem Vorhandensein
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eines Drehwinkels bei rotierten Texten und zum anderen in einer anderen Behandlung der Ausrichtungsarten
(auf Seite 335) sowie einer unterschiedlichen Verwendung von Farben und Linien (auf Seite 321).

Registerkarte Text

o I
oo S =
| Allgemein | Text

Standardschrift

Lo
&F

Rotation
R otationzwinkel: 3F = Grad
Abstinde
Zeilenabstand: @ Prozent 1000 = 71 Purkte 12 2
Zuztzlicher Zeichenabstand [Laufweite]: 0= Punkte
Leerzeilen
Auz leeren Feldern resulbierende Leerzeilen entfernen

[ Leerzeichen bei D atenfeldem links entfernen [ rechts entfernen

Zeilen mit Datenfeldem glatten [Uberflizzige Leerzeichen entfermen)

Zeilenumbruch

©UOK T | Abbrechen

Standardschrift

Sie sehen hier die im Manager Presse Distribution als Standard gesetzte Schrift, wobei der Text um den
eingestellten Rotationswinkel (auf dieser Seite) gedreht dargestellt wird. Die Texteigenschaften (Schriftart,
-groBe, -farbe) kénnen iber die Schaltfliche Text bearbeiten (auf Seite 332) im Menii der rechten Maustaste
verandert werden.

Rotation

In dem Feld Rotationswinkel kénnen Sie einen beliebigen Winkel eingeben, um den der eingegebene Text
gedreht werden soll. Beispielhaft wird das Ergebnis in dem Feld Standardschrift (auf dieser Seite) angezeigt.
Abstande

Diese Optionen sind identisch zu denen beim nicht rotierten Text.

Zur detaillierten Erlauterung siehe Absténde (auf Seite 335).

Leerzeilen

Diese Optionen sind identisch zu denen beim nicht rotierten Text.
Zur detaillierten Erlauterung siehe Leerzeilen (auf der vorherigen Seite).
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11.4.5 Frankiervermerk (PrD)

Der Manager Presse Distribution bietet die Moglichkeit, den Frankiervermerk direkt auf z.B. ein Etikett zu
drucken.

Eigenschaften bearbeiten

Allgemein  Farben Text — Frankiervermerk (PrD)

Ausgabe

Absender anzeigen
ZKZ anzeigen
[] GoGreen anzeigen (Im Projekt nicht aktiviert)

Feldtrenner I:I

Schreibweise der Sendungsart (national)

(®) Kurzform (PVSt bzw, PSdg)

(") Langform {Postvertriebsstiick bzw. Pressesendung)
Schreibweise der Sendungsart (international)

(®) Presse International

() Journaux {7%)/press items {nur bei Tages- und Wochenzeitungen)
schreibweise Deutsche Post AG

(®) Kurzform (DPAG)
(") Langform (Deutsche Post AG)
() Posthorn

Bauer + Kirch GmbH, Pascalstralle 57, 52076 Aachen
ZKZ 66867, Psdg+4, DPAG, Entgelt bezahtt

sstrechen

Auf der Registerkarte Frankiervermerk (PrD) definieren Sie das Aussehen dieses Rahmentyps. Geben Sie an,
ob Sie die Absenderzeile, die ZKZ oder einen GOGREEN-Vermerk dargestellt haben wollen und spezifizieren
Sie das Zeichen (oder auch Zeichenkombination), das die verschiedenen Felder optisch voneinander trennt.
Voraussetzung fiir das Anzeigen eines GOGREEN-Vermerks ist das Aktivieren dieser Option in den Angaben
zur Fertigung (auf Seite 156).

Bei der eigentlichen Frankierzeile kdnnen Sie festlegen, ob Sie die Sendungsart lieber ausgeschrieben oder
abgekiirzt verwenden mochten. Analoges gilt fiir das obligatorische Feld Deutsche Post AG. Hier steht
Ihnen neben der Kurzform und Langform auch das Posthorn zur Verfiigung, das abhangig von der gewahlten
SchriftgroBe automatisch skaliert wird.

Im unteren Teil des Fensters sehen Sie im weiBen Vorschaubereich die Auswirkungen lhrer Einstellungen.
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11.4.6 Frankiervermerk

Eigenschaften bearbeiten ﬁ
Frankiervermerk

Darstelung Mational International
(@) Frankiervermerk mit Frankierwelle @ Automatisch auswihlen
Angabe des Produktes () Mationaler Frankiervermerk

"Ein Service der Deutschen Post”™
Eigenes Motiv als Ergénzung:

Motiv laden... | Breite: 3.3 =|an Qualitat

() Internationaler Frankiervermerk

Hihe: 2,48 =1 m ) Hach
Seitenverhaltnis beibehalten @ Mittel
(7 Verkidrzter Frankiervermerk () Miedrig

Vorschau

QK l [ Abbrechen ]

L

Der Manager Presse Distribution bietet die Méglichkeit, neben dem Frankiervermerk (PrD) (auf der vorheri-
gen Seite) alternativ den Frankiervermerk direkt auf z.B. eine Deckseite zu drucken. Auf der Registerkarte
Frankiervermerk bestimmen Sie dessen Erscheinungsbild.

Im Bereich Darstellung entscheiden Sie, ob Sie die gesamte Frankierwelle oder nur den verkirzten
Frankiervermerk darstellen mochten.

Im ersten Fall bestimmen Sie, ob die Produktinformation (Pressepost) und das obligatorische "Deutsche
Post” innerhalb des Frankiervermerks gedruckt werden soll oder ob Sie diese Informationen separat innerhalb
des Anschriftenfelds als verkiirzten Frankiervermerk ausgeben mochten.

Auswirkungen Ihrer Einstellungen sehen Sie immer im Vorschau-Bereich.

Die dritte und sicherlich am haufigsten eingesetzte Option ist die des Einladens einer eigenen Grafik als
"Briefmarkenersatz”. Uber die Schaltfliche Motiv laden wihlen Sie eine Grafik im Format Bitmap (BMP)
oder JPEG (JPG) aus. Den Feldern H6he und Breite entnehmen Sie die aktuellen Dimensionen der Grafik.
Diese kénnen auch manuell angegeben werden, um beispielsweise die Grafik zu skalieren.

Bitte beachten Sie, dass fiir die darzustellenden Grafiken sowohl Minimum- als auch Maximum-Werte
existieren, die eingehalten werden miissen. Uber- bzw. Unterschreitungen werden durch ein rotes Ausru-
fungszeichen hinter dem Wert visualisiert. Ein Verlassen des Dialog-Fensters ist dann nicht méglich.

Ist die Option Seitenverhiltnis beibehalten aktiviert, stellt der Manager Presse Distribution sicher, dass die
Grafik nicht verzerrt dargestellt wird, indem er immer in beide Richtungen mit einem identischen Faktor
skaliert.
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Im Bereich National/International legen Sie fest, ob der Frankiervermerk bei nationalen und bei interna-
tionalen Sendungen unterschiedlich aussehen soll. Voreingestellt ist Automatisch auswéhlen, d.h. je nach
Sendungskategorie wird ein dafiir optimierter Frankiervermerk gedruckt. Selbstverstandlich kénnen Sie aber
auch durch die entsprechenden Optionen einen einheitlichen Frankiervermerk festlegen.

Fir die diversen Drucker stellt Ihnen der Manager Presse Distribution verschiedene Qualitdten der Frankier-
welle zur Verfiigung (von 300 dpi bis 1200 dpi).

Drucken Sie mit jeder Einstellung Hoch, Mittel und Niedrig eine Probeseite, um die fiir Ihren Drucker
ideale Qualitat zu bestimmen.

11.4.7 Beforderungsleistung

Sollen internationale Sendungen prioritar beférdert werden, sind sie mit einem entsprechenden Label zu

kennzeichnen.

Darstellung
@ farbig

() schwarzAweil

r il
Befarderungsleiztung

PRIORITY

PRIORITAIRE / LUFT POST

] [ Abbrechen ]

Dieser Positionsrahmen erzeugt das Label auf Wunsch in Farbe oder schwarz/weiB.

Bitte beachten Sie, dass nichtprioritare Sendungen (Economy) nicht zu kennzeichnen sind. Der Inhalt des
Positionsrahmens ist daher beim Druck leer, wird aber aus Ubersichtlichkeitsgriinden am Bildschirm mit
einem hellgrauen Rahmen versehen.

11.4.8 Premiumadress

Dieser Positionsrahmen fiigt den Absender, den Anschriftenblock sowie den Datamatrixcode und alle weit-

eren Angaben fiir Premiumadress in lhr Seriendruckdokument ein.
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kiuster A, Musterstr. 12, 12355 Musterrausen

P 66666 PVSt Deutsche Postg

Deutsche PostAG
3B Presse Senvice Abrechnung PrD
22282 Hamburg

Modul DV-Freimachung

Mit freigeschaltetem Modul DV-Freimachung kann diese fiir Streifbandzeitungen verwendet werden. Auf
solche wird grundsatzlich ein DV-Freimachungsvermerk inklusive Datamatrixcode gedruckt. Dieser erset-
zt den Datamatrixcode fiir Premiumadress. Details finden Sie im Kapitel DV-Freimachung (auf Seite 408).

Registerkarte Anschrift
Auf der Registerkarte Anschrift machen Sie Angaben fiir die Ausgabe der Anschrift und des Absenders.



Eigenschaften bearbeiten

Allgemein  Anschrift  Premiumadress

Ausgabe

Absender anzeigen
anschrift anzeigen

Schriftart
Schriftart:

| B Arial, 9 Punkt v

Muster AG
12345 Musterhausen

Vertikale Ausrichtung (nur bei Etikettenformat):
{®) Oben i) Zentriert

Oberer Rand: om

COptionale Felder
AnredeFirma separat ausgeben

i) Unten

Firma2 [JPersinlich {cfo) anschreiben
[IFirma3 [J1in GroBbuchstaben umwandeln
Abteilung Maximale Anzahl Zeilen:
Zu Handen
[ vor Abteilung ausgeben weitere Optionen. ..
[ Position
Strafienzusatz
stprechen
Ausgabe
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Im Bereich "Ausgabe” kénnen Sie durch Deaktivieren der Kontrollkastchen den Absender und die An-
schrift ausblenden, um z.B. einen selbst definierten Anschriftenblock (auf Seite 330) einzufiigen; achten
Sie dabei jedoch darauf, die Vorgaben der Deutschen Post fiir die Nutzung von Premiumadress einzuhalten

(maschinenlesbare Schriften, maximal 6 Zeilen u.a.).

Schriftart

Wibhlen Sie hier eine andere Schriftart fiir den Anschriftenblock aus. Fiir die maschinelle Bearbeitung der
Sendungen muss dieser in einer maschinenlesbaren Schrift geschrieben sein. Verwenden Sie daher keine
Schriftarten mit einem roten Kreuz im Symbol (s.a. Maschinenlesbare Schriften (auf Seite 358)).

i Antique Dlive, 12 Punkt
Al Agial, 10 Punkt

Unter dem Dropdown-Menii sehen Sie die ausgewahlte Schrift in einer Vorschau.
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Vertikale Ausrichtung

In diesem Bereich kénnen Sie bei Etiketten definieren, wie der Anschriftenblock innerhalb des Premiumadress-
Positionsrahmens platziert werden soll. Eine Ausrichtung oben bewirkt, dass die mehrzeiligen Adressen
unten "flattern”, unten genau umgekehrt, d.h. die letzte Adresszeile wird immer an derselben Stelle aus-
gegeben und zentriert definiert einen Andruck mit identischen Abstdnden zum oberen und unteren Rand.

Uber den Wert Oberer Rand kénnen Sie den Abstand zwischen dem P des Premiumadress-Vermerks und
dem Beginn des Anschriftenblocks definieren.

Optionale Felder

Die Feldauswahl in diesem Bereich verhalt sich wie die fiir den Anschriftenblock (auf Seite 330), bei
Premiumadress sind hierbei jedoch maximal 6 Zeilen erlaubt.

Registerkarte Premiumadress

Auf dieser Registerkarte machen Sie Angaben fiir den Datamatrixcode.

Eigenschaften bearbeiten

Allgemein  Anschrift Premiumadress
Produktvariante (nur national)
(@) Fester Wert: 1 - Basis e
() wert aus Feld: Einstellungen...
Premiumadress-ID
(®) Fester Wert: 15
() wert aus Feld: Einstelungen...

Kundenspezifische Daten

(®) Fester Wert: |

i) Wert aus Feld: Einstellungen...
Datenformat: alphanumerisch ~ | Prafix:
Format

(®) Pressepost Etikett/Streifbandzeitung (5252 Module)
() streifbandzeitung (26x26 Module)

Absender:

Einlieferer:

Sonstiges

Werte Felder Infozeile: | +

GoGreen anzeigen (Im Projekt nicht aktiviert)

sstrechen
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Produktvariante

Fiir die Auswahl der Produktvariante von Premiumadress haben Sie zwei Méglichkeiten:

= Maochten Sie alle Sendungen mit derselben Variante verschicken, wéhlen Sie die Option fester Wert
und anschlieBend im Dropdown-Menii eine der angebotenen Varianten aus.

= Innerhalb einer Aussendung diirfen Sie die Sendungen mit verschiedenen Produktvarianten von Pre-
miumadress versenden. Mit dem Manager Presse Distribution kénnen Sie daher die Variante jeder
einzelnen Sendung in Abhangigkeit von einem entsprechenden Feldwert aus der Adressverwaltung
bestimmen. Wiahlen Sie dafiir die Option Wert aus Feld. Uber die || -Taste gelangen Sie in das Di-
alogfenster Datenfelder auswéhlen, in dem Sie das Feld, mit dem Sie die Produktvariante bestimmen,
auswahlen.

Premiumadress-I1D

Mit Vertragsabschluss wird automatisch eine Premiumadress-ID mit der Nummer "1" angelegt. Sofern Sie
keine weiteren Premiumadress-IDs anlegen, kdnnen Sie hier die "1" im Feld Fester Wert eingeben. Haben
Sie weitere IDs angelegt, z.B. fiir verschiedene Abteilungen oder Unternehmensbereiche, so kénnen Sie -
analog zur Produktvariante - diese Premiumadress-ID aus einem Datenfeld der Adressverwaltung mit der
Option Wert aus Feld zuweisen.

Bitte beachten Sie, dass wenn Sie die Produktvariante oder Premiumadress-ID dynamisch aus Feldern
belegen, fiir ein moglicherweise gefertigtes Belegexemplar (auf Seite 259) keine Werte existieren, wenn
Sie diese nicht manuell in der Adressverwaltung (auf Seite 80) eingetragen haben. In diesem Fall wird fiir
das Belegexemplar automatisch der Wert "1 - Basis” fir die Produktvariante und der Wert "1" fir die
Premiumadress-ID verwendet, um einen giiltigen Premiumadress-Vermerk zu erzeugen.

Kundenspezifische Daten

Premiumadress erlaubt es, kundenspezifische Daten, wie z.B. Kundennummern, in den Datamatrixcode zu
integrieren, die bei Adressfehlern ebenfalls aus der Matrix mit ausgelesen und lhnen lbermittelt werden.
Auch mit dieser Funktion kénnen Sie fir alle Adressen entweder einen festen Wert (z.B. eine interne
Zeitungsnummer) oder einen Wert aus einem beliebigen Feld der Adressverwaltung einfiigen. Uber die |-
-Taste gelangen Sie in das Dialogfenster Datenfelder auswéhlen, in dem Sie ein Feld auswahlen.

Der Wert darf je nach Premiumadress-Format unterschiedlich viele Zeichen enthalten. Uber das Dropdown-
Meni kénnen Sie unterschiedliche Formate auswéhlen:

= alphanumerisch
Die Werte werden genau so, wie Sie fix von lhnen vorgegeben wurden bzw. wie Sie in dem definierten
Feld stehen, kodiert (z.B. Zeichenfolge 255 (3 Bytes) wird in drei Bytes ASCll-kodiert abgelegt)

= numerisch
Die Werte werden intern bindr umgerechnet und entsprechend in den Datamatrixcode kodiert (z.B.
Zeichenfolge 65535 (5 Bytes) wird in zwei Bytes abgelegt)

= hexadezimal
Die Werte werden hexadezimal ausgelesen, bindr umgerechnet und entsprechend in den Datamatrix-
code kodiert (z.B. Zeichenfolge OF (2 Bytes) wird in einem Byte abgelegt); auf Wunsch kénnen Sie
je Zeichentupel einen Prafix definieren

| Nicht hexadezimale Werte verursachen einen Fehler. Der Premiumadress-Vermerk wird dann ungiiltig (auf
der nichsten Seite)

= dezimal
Die Werte werden dezimal ausgelesen, bindr umgerechnet und entsprechend in den Datamatrixcode
kodiert (z.B. Zeichenfolge 128255 (6 Bytes) wird in zwei Bytes abgelegt); auf Wunsch kdnnen Sie je
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Zeichentripel einen Prafix definieren

| Nicht dezimale Werte oder Werte auBerhalb des Zahlenbereichs 0-255 verursachen einen Fehler. Der
© Premiumadress-Vermerk wird dann ungiiltig (auf dieser Seite)
Format
Wahlen Sie in diesem Bereich das Premiumadress-Format fiir Pressepost aus:
Format Erscheinungsbild
Ty
Pressepost Etikett/Streifbandzeitung (52x52 Module)
N
Streifbandzeitung (26x26 Module)
| Bitte beachten Sie, dass bei dem Format Pressepost Etikett auch Adressinformationen im Datamatrixcode
-

kodiert werden. Die Kodierregeln finden Sie hier (auf Seite 426).

Sonstiges

In dem Feld Werte/Felder Infozeile kdnnen Sie die darzustellenden Informationen frei definieren, indem
Sie fixe Texte mit variablen Feldinhalten kombinieren. Die Inhalte der Infozeile werden beim Ausdruck
in Sternchen gesetzt. Die Infozeile wird beim Premiumadress-Format Pressepost Etikett zusatzlich aus-
gegeben.

Mit aktivierter Option GOGREEN wird auBerdem ein entsprechender Vermerk ausgegeben. Voraussetzung
ist, dass GOGREEN (auf Seite 156) im Projekt aktiviert ist.

Ungiiltige Adressen

Adressen konnen fiir Premiumadress ungiiltig werden, wenn z.B. ein Feldwert fiir die Produktvariante aus
der Adressverwaltung nicht existiert oder der alphanumerische Wert fiir kundenspezifische Daten zu lang
ist. In solch einem Fall wird ein Premiumadress-Vermerk in roter Schrift dargestellt und mit dem Hinweis
Ungiiltig versehen.

D'-.'.E‘.E'F'.'_- Muslersir 12 12355 '-.'.E‘.G“-E.EF o
p 56566 PWSt Deutsche Post'ed
Deutsche PostAG .
B Press e Senvice Abrechr®n
D2 2282 Hamburg ;; o
o a m]

Seriendruckdokumente mit ungiiltigen Premiumadress-Vermerken lassen sich nicht drucken. Aus diesem
Grund findet vor dem Ausdruck eine automatische Adressiberpriifung statt, die alle vorhandenen Adress-
fehler protokolliert.
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Drucken

Wenn Sie den Ausdruck eines Premiumadress-Seriendruckdokuments starten, erhalten Sie im Anschluss an
das Dialogfenster Drucken (auf Seite 310) eine Meldung iiber die Einstellungen, die Sie fir Premiumadress
vorgenommen haben.

T T
Premiumadress (Drucken) ﬁ

Einstellungen

Produktvariante: 1 - Basis
ZKZ, Produktart: 66666, PVSt
Premiumadress-10: i

Kundenspezifische Daten: <keine Angabe=

(alphanumerisch)
Infozeile: <keine Angabe:=
Produkt
Mame: Postvertriebsstick E+1 Premiumadress (9288)
Version: v33 (17.12.2015 15:33:11)

0K ] | Abbrechen |

Beim Starten des Ausdrucks mit OK werden zunichst die Adressen darauf hin (iberpriift, ob alle Angaben
Premiumadress-konform sind.

Bei der Premiumadress-Uberprifung sind Fehler aufgetreten. Der Ausdruck wird abgebrochen.
Machten Sie die Protokolldatel 6ffnen?

Liegen Fehler vor, so wird der Ausdruck gestoppt und Sie kénnen die Protokolldatei 6ffnen, um die Fehler
zu lokalisieren.

Der Manager Presse Distribution (iberpriift immer nur die tatsiachlich auszudruckenden Premiumadress-
Vermerke. Dadurch ist es moglich, durch die Angabe von Adressbereichen im Dialogfenster Drucken nur
Anschriften mit giiltigen Premiumadress-Vermerken auszudrucken.

11.4.9 Track&Match

Dieser Positionsrahmen funktioniert analog zu Premiumadress (auf Seite 340). Er fiigt den Absender, den
Anschriftenblock samt Infozeile sowie den Datamatrixcode in Ihr Seriendruckdokument ein.

M M usster O
10001 PSdg+4 Deurtsche Past ﬂ .:.-;-1..“

I-

AM-Gruppe Merkelbach KG
Herrn Josef Bongarz
Postfach 150301

40080 Disseldorf
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Im Vergleich zu Premiumadress sind hier weniger Einstellungen vorzunehmen.

Eigenschaften bearbeiten

allgemein  Anschrift  Track&Match

Kundenspezifische Daten

(®) Fester Wert: |

i) Wert aus Feld: = |Einstelungen...

Datenformat: alphanumerisch ~ | Prafix:
Sonstiges

Werte Felder Infozeile: | +

[] GoGreen anzeigen (Im Projekt nicht aktiviert)

ssprechen

Der Datamatrixcode fir Track&Match muss lediglich die Informationen enthalten, die bendtigt wer-
den, um lhre Sendungen wahrend der Verarbeitung zu registrieren. Sie kdnnen hier jedoch dieselben be-
nutzerdefinierten Daten einfiigen, wie sie fir den Premiumadress (auf Seite 340)-Vermerk beschrieben
sind.

11.4.10 Bild

Integrieren Sie liber den Grafikrahmen Bitmaps oder JPG-Dateien z.B. fiir lhr Logo in Ihr Seriendruck-
dokument.

Uber Rechtsklick auf einen Grafikrahmen kénnen Sie in den Eigenschaften dieses Rahmens die Registerkarte
Bild &ffnen.
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' ]
Allgemein | Bild

Quelle

@ Statizch

Datei:  <Kein Bild auzgewahlt: E]

Eigenzchalten
Bireite: 0.00 cm Highe: 0.00 cm

Zuriickaetzen
0 Pizel 0 Pizel

) Dymarnizch [Dateiname aus Feld]

Augrichtung: [Zentriert

Optionen
10 = | Bilder im Arbeitzzpeicher halken

0K | [ Abbrechen

Quelle

Mit der Option Statisch kdnnen Sie ein Bild auf alle Dokumente drucken. Die Option Dynamisch (Dateiname
aus Feld) erméglicht es lhnen, fir jedes Dokument ein mittels Feldinhalten dynamisch angepasstes Bild zu
verwenden.

Statisch

Hier sehen Sie die OriginalgroBe der importierten Datei sowie die Angabe, welche Datei importiert wurde.

Wenn Sie an der Grafik im Seriendokument vorgenommene Veranderungen riickgédngig machen mochten,
kénnen Sie den Schalter Zuriicksetzen verwenden. Uber diesen Schalter kénnen Sie die Grafik jederzeit
wieder in die urspriingliche GroBe zuriickverwandeln.

Dynamisch (Dateiname aus Feld)

Hier konnen Sie angeben, welche Felder der Manager Presse Distribution verwenden soll, um fiir jedes
Dokument ein Bild dynamisch zu laden. Dazu kénnen Sie auswahlen, von welchen Feldern der Pfad und
Dateiname des Bildes abhangen soll.
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Eigenschaften bearbeiten @
Allgemein | Bild

Quelle

() Statisch

<Kein Bild ausgewahlt >

Eigenschaften

Zuriicksetzen

(@ Dynamisch {Dateiname aus Feld)

Datei: Ci'\sample pictures'<Adressfelder vinrede:.jpg b
Ausrichtung: [Zentriert - ]

i
Optionen

Bis zu 10 = Bilder im Arbeitsspeicher halten

i

i oK l [ Abbrechen

L

Die Feldinhalte werden dabei Teil des Dateipfades bzw. -namens. Beispielsweise kénnen Sie im Textfeld
"Datei” fur den Dateinamen das Feld "Anrede” gefolgt von der Dateiendung, etwa ".jpg", spezifizieren.
Dies wiirde dann, je nach Datensatz, z.B. zu "Frau.jpg” oder "Herr.jpg” aufgeldst.

AuBerdem konnen Sie festlegen, wie ein Bild innerhalb des Grafikrahmens positioniert werden soll, wenn es
den Rahmen nicht ganz ausfiillt.

Bilder, die groBer als der angegebene Grafikrahmen sind, werden soweit verkleinert, dass sie in den Rahmen
passen. Das Seitenverhaltnis wird dabei beibehalten. Die GroBe von kleineren Bildern wird nicht verandert.

Dynamische Bilder sind sehr niitzlich, um das Seriendruckdokument zu personalisieren. Sie kénnen Ihr
Dokument z.B. regional oder in Abhangigkeit vom Geschlecht des Empféngers gestalten.

Optionen

Wibhlen Sie aus, wieviele Bilder der Manager Presse Distribution im Arbeitsspeicher behalten soll, um die
Leistung wahrend der weiteren Bearbeitung lhres Seriendruckdokumentes zu verbessern.
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Rahmen

-
Eigenschaften bearbeiten u

Allgemein | Farben und Linien I Rénder I Text |

Grife
Breite: 80 = cm Hihe: 40 = cm

Seitenverhaltnis beibehalten

Position

Links: 2,06 = cm Cben: 2,59 = cm
Abstand beihalten zum

linken Rand oberen Rand

[ rechten Rand [] unteren Rand
Sichtbarkeit

@ Auf Seite(n): 1

() Ab Seite: 1 = || auf allen Seiten
(7 Micht sichthar
[ Feldabhangig:

[ oK ] [ Abbrechen

Diese Option bietet eine Reihe gestalterischer Moglichkeiten:

Hier werden entweder ein Rechteck oder auch nur einzelne Linien eingefiigt, die grafisch gestaltet werden
konnen.

Wl vz

Uber die Registerkarte Farben und Linien definieren Sie das grafische Erscheinungsbild lhres Rahmens.
Detailliertere Information dazu finden Sie auch hier (auf Seite 321).

Linien
Jede der vier den Rahmen umgebenden Linien kann einzeln ein- und ausgeschaltet werden; Dicke und
Ausfithrung der Linien werden lber die Optionen Stirke und Art veréndert.

Farbe
Auch die Farbe der Umrandung lasst sich in diesem Dialogfenster definieren:

Klicken Sie auf den Schalter Farbe und wahlen Sie die gewiinschte Farbe aus.
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Ausfiillen
Uber diese Option legen Sie die Hintergrundfarbe eines Rahmens fest:

Aktivieren Sie den Schalter Farbe und wahlen Sie die gewlinschte Farbe aus.

11.4.12 Unterschrift

Uber diesen Rahmen werden gescannte Unterschriften in ein Seriendruckdokument integriert.

Gescannte Unterschriften sollten unbedingt als monochrome Dateien vorliegen, um im Seriendruck optimal
weiterverarbeitet und z.B. farbig gestaltet werden zu kdnnen.

Unterschrift wahlen

Sobald Sie einen Unterschriften-Rahmen in lhr Seriendruckdokument einfiigen, 6ffnet sich das folgende
Fenster:

vorthandene Unterschiiften

Bezeichnung

Max Mustermann

Eealbeiten...] [ﬂinzuf'u'gen...] [ Entfermen ]

[ ok ][ Abbrechen |

Aus diesem projektiibergreifenden Unterschriften-Pool kdnnen Sie nun eine Unterschrift auswahlen und per
Klick auf OK {ibernehmen.

Gleichzeitig bietet Ihnen dieses Fenster die Moglichkeit, den Unterschriften-Pool zu verwalten:

Mit dem Schalter Entfernen I6schen Sie einzelne Unterschriften unwiederbringlich.

Das Loschen einer Unterschrift aus dem Pool hat keinen Einfluss auf Projekte, die die geldschte Unterschrift
verwenden, da diese nicht nur im Pool, sondern auch im Projekt gespeichert wird. Dieses Vorgehen stellt
sicher, dass Sie Projekte austauschen oder versenden kénnen (z.B. per "Pack & Go"-Datei (auf Seite 42))
und die Empfanger trotzdem damit arbeiten kénnen.

Per Klick auf Hinzufiigen erweitern Sie lhren Unterschriften-Pool, mit Bearbeiten kénnen Sie die Eigen-
schaften von Unterschriften innerhalb des Pools andern. In beiden Fallen 6ffnet sich die Maske Unterschrift
bearbeiten.
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Unterschrift bearbeiten

Tranzparenz/Farben

Transparenz

Transparente Farbe [

Farbe ersetzen

Farben anderm erzetze -H
duch  [HE-]

Yarschau

‘Lc—w

[ ok | [ abbrechen |

Auf der Registerkarte Allgemein kdnnen Sie die eindeutige Bezeichnung fiir die neue Unterschrift andern
oder angeben und liber die Schaltflaiche Laden die Grafik hinzufiigen. In der Vorschau sehen Sie die Unter-
schrift direkt.

Auf der Registerkarte Namenszeile kdnnen Sie den Namen der unterschreibenden Person einfiigen, welche
im Seriendruckdokument zusatzlich zur Unterschrift ausgegeben wird. Die Schriftart dieser Namenszeile
entspricht der im Dokument gewahlten.

Auf der Registerkarte Transparenz/Farben stehen zwei weitere Optionen zur Auswabhl:

1. Aktivieren Sie die Option Transparente Farbe, falls die gescannte Unterschrift z.B. Gber einem Text
liegen oder die Namenszeile mit ausgedruckt werden soll. Je nachdem, in welchen Farben lhre Grafik
vorliegt, kdnnen Sie die entsprechende Farbe fiir den transparenten Hintergrund definieren.

2. Nach Aktivierung der Option Farbe dndern kdnnen Sie eine Farbe in der Grafik durch eine beliebige
andere ersetzen. Bei monochrom vorliegenden Unterschriften ersetzen Sie z.B. schwarz durch blau
und die Unterschrift wird in blau ausgegeben. Sie sehen den Effekt direkt in der Vorschau.

Eigenschaften bearbeiten

Weitergehende Einstellungen an dem Unterschriftsrahmen kénnen Sie tber die Eigenschaften vornehmen.
Rechts-Klicken Sie dazu auf den Rahmen und wahlen Sie aus dem Kontextmenii den Punkt Eigenschaften.
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" ™
| Allgemein | Farben und Linien | F ander | Text | Unterschrift

Transparenz und Farbe

Tranzparente Farbe

Farben dnderm ersetze

durch
Unterzchriften
Standard Unterschrift:  Max Mustermann Mamenszeile...
[T ariable Unterschriften venwenden

[ atenfeld:

0K | [ Abbrechen

Transparenz und Farbe

In diesem Bereich konnen Sie fiir alle verwendeten Unterschriften in diesem Rahmen entgegen den Ein-
stellungen im Unterschriften-Pool die Transparenz einer Farbe sowie das Ersetzen einer Farbe durch eine
andere definieren. Siehe dazu auch Unterschrift bearbeiten (auf Seite 351).

Unterschriften

In diesem Bereich kdénnen Sie variable Unterschriften definieren, d.h. je nach Inhalt eines Feldes werden
unterschiedliche Unterschriften verwendet.

Beispiel
Sie erstellen einen Serienbrief, bei dem, abhangig vom Geschlecht des Empfangers, entweder Max Muster-
mann oder Monika Musterfrau unterschreibt.

In dem Feld Standard-Unterschrift legen Sie die Unterschrift aus dem Pool fest, die verwendet werden soll,
falls keine Bedingung (siehe hier (auf dieser Seite)) zutrifft oder falls die Unterschrift in allen Seriendruck-
dokumenten identisch sein soll. Natiirlich kénnen Sie hier auch die Unterschrift wechseln.

Beim Betatigen der Schaltflaiche Namenszeile... kdnnen Sie den Text andern, der der Unterschrift hinterlegt
ist.

Die Option Variable Unterschriften verwenden aktiviert das Datenfeld und den Bedingungsbereich (auf
dieser Seite). In dem Datenfeld geben Sie an, welches Feld gemaB den Bedingungen gepriift werden soll.
Hierzu erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie ein Datenfeld auswahlen kénnen.

Bedingungsbereich

Im Bedingungsbereich geben Sie an, welche Unterschrift ausgegeben werden soll, wenn das angegebene
Datenfeld dem der Unterschrift zugewiesenen Feldwert entspricht.

Durch Rechts-Klick in den Bedingungsbereich kénnen Sie eine Unterschriftsbedingung Hinzufiigen, Wech-
seln oder Léschen.

Uber den Kontextmeniipunkt Feldwert dndern geben Sie an, welchen Inhalt das Datenfeld haben muss,
damit die definierte Unterschrift ausgegeben wird. Eine doppelte Vergabe von Feldinhalten ist dabei aus-
geschlossen.
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Bei der Vergabe von Feldwerten ist darauf zu achten, dass GroB- und Kleinschreibung unterschieden wird.
D.h. "Kirschweg” und "KIRSCHWEG" sind ungleiche Feldwerte. Ferner werden etwaige Joker-Zeichen (*,
?) nicht als solche interpretiert. Der Feldwert "?7st*" ist dementsprechend nicht identisch zu "Postfach”
oder "WeststraBe".

In dem o.g. Beispiel wiirde Max Mustermann unterschreiben, falls die Anrede "Herr" ist und Monika
Musterfrau, falls die Anrede "Frau” ist. In allen anderen Fallen wie beispielsweise "Firma" oder kein Inhalt

ware Max Mustermann der Unterschreibende.

Sie kénnen eine Unterschrift auch mit mehreren Bedingungen behaften, in dem Sie diese mehrfach in dem
Bedingungsbereich auffiihren und einen jeweils anderen Feldwert hinterlegen.

11.4.13 Barcode

Mit dieser Option fiigen Sie einen Barcode in lhr Seriendruckdokument ein.

Eigenschaften bearbeiten >
allgemein  Barcode
Inhalt
(@) fester Wert: Addon
() wert aus Datenfeld: AddCn
Formatierung
Format: EAM 13 - Beispiel
Rotation: ] ~ | Grad
Klartextausgabe
A Sicherhett 0/| 000000 || 000000
[JHohe Aufissung
Abbrechen
Inhalt

Sie kdnnen fir den eingefiigten Barcode entweder einen fiir alle Adressen gleichen, festen Wert (z.B. eine
interne Nummer der Ausgabe) eingeben und diesen auf jedem Dokument ausdrucken oder Sie integrieren
iiber die Schaltflaiche neben der Option Wert aus Datenfeld Inhalte aus der Adressdatei in den Barcode,
die bei jedem Adressdatensatz unterschiedlich befiillt werden (z.B. die Sendungsnummer zur Erfassung der
Responses per Barcodescanner).

Uber die Option AddOn kénnen Sie auf Wunsch bei einigen Barcodeformaten einen zusitzlichen Nebenbar-
code ausgeben, der von den Leseeinheiten gleichzeitig erfasst wird. Das AddOn darf nur Zahlen enthalten



355 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

und kann entweder exakt 2 oder exakt 5 Stellen breit sein.

Formatierung
Im Bereich "Formatierung” wahlen Sie das Format des Barcodes und die Drehung des Barcodes aus.
Weiterhin kénnen Sie den Inhalt des Barcodes zusatzlich als Klartextzeile ausgeben.

Die voreingestellte Option Sicherheit stellt sicher, dass die Barcodes nur aus ganzen Vielfachen eines
gedruckten Punktes bestehen, um somit héchstmoégliche Kompatibilitat mit den Scannern zu garantieren.
Ein stufenloses VergroBern des Barcodes ist somit nur mit deaktivierter Option méoglich.

Probleme beim Scannen von Barcodes kénnen vielfaltige Ursachen haben, von der Datenquelle Giber den
Drucker bis zum Papier. Falls Sie trotz Nutzung der Option Sicherheit Probleme beim Scannen feststellen,
kénnen Sie mit der Option Hohe Auflésung die GroBe der gedruckten Punkte von 1/10 mm auf 1/100 mm
verkleinern. Das erlaubt eine prazisere Darstellung des Barcodes was, abhangig vom Zusammenspiel mit
Drucker und Papier, in der Regel forderlich ist.

| Achten Sie bitte bei der Wahl der Formate "Code 128" und "UCC/EAN 128" darauf, dass der Manager

© Presse Distribution bei rein numerischen Zeichen den Zeichensatz C auswahlt. Dieser verwendet ab 5
Zeichen immer Wertepaare (von 00-99) und stellt Zahlen damit besonders kompakt dar. Deshalb muss bei
diesem Zeichensatz ab 5 Zeichen immer eine gerade Anzahl von Ziffern vorhanden sein. Bei einer ungeraden
Anzahl von Ziffern wird automatisch eine fiihrende Null vor die erste Ziffer eingefiigt. Diese zusatzliche
Null kénnen Sie auch im Klartext unter dem Barcode sehen.
Beispiele:
Der Wert 12345 wird im Barcode als 012345 dargestellt und daher beim Scannen zuriickgeliefert.
Der Wert 123456 wird auch im Barcode als 123456 dargestellt.
Der Wert 123 wird auch im Barcode als 123 dargestellt.

11.4.14 2D-Barcode

Mit dieser Option fiigen Sie einen 2D-Barcode in lhr Seriendruckdokument ein, wie er beispielsweise fir
das Mobile Tagging bendtigt wird.

' ]

20-Barcode

Typ
@ OR-Code _ Datamatri
Inhalt

Werk: shdresstelderlFirmal s

Datenfarmat: [ alphanumerisch - ] Prafis:

Formnat
Wersion:

Modularalie:

Werzion [mindestens). 3

] [ Abbrechen
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Mit dem Manager Presse Distribution kénnen Sie zwei unterschiedliche 2D-Barcodes erzeugen:

OF:A0]
O] #d QR-Codes

Datamatrixcodes

Typ

In diesem Bereich legen Sie fest, ob Sie einen QR-Code oder einen Datamatrixcode in Ihr Seriendruck-
dokument integrieren mochten.

Je nach gewahltem Code andern sich dann die Inhalte und die Auswahlméglichkeiten im Bereich Format.

Inhalt

Im Feld Wert legen Sie die zu kodierenden Zeichen fest. Hierbei konnen fixe Texte mit variablen Feldinhalten
kombiniert werden, um beispielsweise eine dynamische URL aufzubauen. Klicken Sie die # -Schaltflache
und fiigen Sie aus dem erscheinenden Dialogfenster Datenfelder auswihlen das einzufiigende Feld aus, das
dann je Adresse unterschiedliche Inhalte aufweist.

| Achten Sie bei der Verwendung von variablen Feldinhalten darauf, dass Sie ein ausreichend groBes Format
® fur den 2D-Barcode wahlen. Andernfalls wird dieser u.U. beim Druck von kritischen Adressen mit zu langen
Feldern ungiiltig.
Falls Sie den QR-Code fiir Mobile Tagging verwenden, indem Sie URLs kodieren, ist es ratsam, der URL auch
das Protokoll (i.d.R. http://) voranzustellen. Die scannenden Applikationen erkennen dann normalerweise
direkt, dass in dem QR-Codes eine Internet-Adresse enthalten ist und rufen diese dann im Webbrowser auf.
Wahlen Sie anschlieBend das Datenformat des zu kodierenden Texts aus:
= alphanumerisch
Die Werte werden genau so, wie Sie fix von lhnen vorgegeben wurden bzw. wie Sie in dem definierten
Feld stehen, kodiert (z.B. Zeichenfolge 255 (3 Bytes) wird in drei Bytes ASCll-kodiert abgelegt)
= hexadezimal
Die Werte werden hexadezimal ausgelesen, binar umgerechnet und entsprechend in den 2D-Barcode
kodiert (z.B. Zeichenfolge OF (2 Bytes) wird in einem Byte abgelegt); auf Wunsch kénnen Sie je
Zeichentupel einen Prafix definieren
| Nicht hexadezimale Werte verursachen einen Fehler. Der 2D-Barcode wird dann ungliltig.
[ ]
= dezimal
Die Werte werden dezimal ausgelesen, bindr umgerechnet und entsprechend in den 2D-Barcode
kodiert (z.B. Zeichenfolge 128255 (6 Bytes) wird in zwei Bytes abgelegt); auf Wunsch kénnen Sie je
Zeichentripel einen Prafix definieren
| Nicht dezimale Werte oder Werte auBerhalb des Zahlenbereichs 0-255 verursachen einen Fehler. Der 2D-
[ ]

Barcode wird dann ungiiltig.

Im Bereich Format wird Ihnen am unteren Rand angezeigt, welche Mindestversion bzw. welche Mindestdi-
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mension lhr 2D-Barcode aufweisen muss, damit alle Zeichen ordentlich kodiert werden. Bei der Verwendung
von dynamischen Feldern ist eine Angabe nicht moglich.

Format
Hier legen Sie die letztendliche GroBe des zu druckenden 2D-Barcodes fest.
Wahlen Sie die gewiinschte Version (QR-Code) bzw. die gewiinschte Dimension (Datamatrixcode).

Die ModulgroBe legt fest, aus wie vielen Pixel ein Modul bestehen soll.

Exkurs

Als "Module” werden die quadratischen schwarzen bzw. weiBen Felder bezeichnet, aus denen der 2D-
Barcode besteht. Kleinere Module sind maschinell teilweise nicht mit der erforderlichen Geschwindigkeit
lesbar. Neben der GroBe eines Moduls ist auch die Druckqualitit der einzelnen Module von entscheidender
Bedeutung fiir die schnelle maschinelle Lesbarkeit. Wichtig ist, dass die Module eine optimale Kantenschérfe
aufweisen. Diese Kantenscharfe wird erzielt, indem die ModulgréBe an die verwendete Druckaufldsung
angepasst wird. Falls die ModulgréBe unabhéngig von der Druckaufldsung des Drucksystems festgelegt
wird, nahert sich der Drucker der gewiinschten ModulgréBe durch abwechselndes Unter- und Uberschreiten
an, was zu unscharfe oder "flatternde” Randern fihrt.

Berechnen Sie daher aus der Druckerauflésung (z.B. 300 dpi), wie breit ein Druckpunkt (Dot) ist und
bestimmen Sie dann je nach Ziel-Scanner das Vielfache dieser Zahl, das |hr Zielscanner benétigt, um ein
Modul einwandfrei erkennen zu kénnen. Diesen so ermittelten Faktor tragen Sie in das Feld ModulgroBe
ein.

Im Bereich Vorschau sehen Sie exemplarisch den aus lhren getatigten Angaben resultierenden 2D-Barcode.

Sollte die Kodierbarkeit des Texts nicht moglich sein, weil z.B. falsche Zeichen enthalten sind oder die
gewdhlte Version bzw. Dimension nicht ausreichend groB gewahlt wurde, um alle Zeichen kodieren zu
konnen, wird der 2D-Barcode sowohl in der Vorschau als auch im spateren Druck rot schraffiert dargestellt.

Fomnat
. ——————— Warschau
Wersion: 3 hd
M odulgrigie: B

Wersion [mindestens): 4

11.4.15 Neue Seite nach aktueller Seite

Dieser Meniipunkt fiigt eine neue, leere Seite hinter der aktuellen Seite innerhalb des Dokuments ein.

11.4.16 Neue Seite vor aktueller Seite

Dieser Meniipunkt fiigt eine neue, leere Seite vor der aktuellen Seite innerhalb des Dokuments ein.

11.4.17 Presse CoverPlus

Wenn Sie in den Angaben zur Fertigung (auf Seite 157) die Option Presse CoverPlus ausgewahlt haben,
kénnen Sie links oder rechts von der Anschrift (auf Seite 330) lhren Werbeaufdruck platzieren.
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Zulassige Inhalte sind Texte (auf Seite 332), Grafiken (auf Seite 347) und Barcodes (auf Seite 354). Um
Verwechslungen mit dem bei Premiumadress (auf Seite 340) verwendeten Datamatrixcode auszuschlieBen,
sind 2D-Barcodes (auf Seite 355) jedoch nicht zu verwenden.

Beachten Sie bitte, dass Presse CoverPlus nur fiir nationale Sendungen verwendet werden kdnnen.

| Auch wenn die GroBe des Werbeaufdrucks als solche keiner Einschrankung unterliegt, beachten Sie bitte
® dennoch, dass die postseitig vorgeschriebenen AusmaBe des Etiketts weiterhin beriicksichtigt werden
muissen.
11.5. Extras
In dem Menil Extras stehen eine Reihe weiterer Funktionalitdten fiir den Druck der Adressen auf lhre
Seriendokumente zur Verfiigung:
11.5.1 Adressverwaltung
auf Seite 75
11.5.2 Maschinenlesbare Schriften

Damit lhre Sendungen maschinell bearbeitet und somit schnellstméglich zugestellt werden kdnnen, muss
der Anschriftenblock in einer maschinenlesbaren Schrift geschrieben werden.

Der Manager Presse Distribution kennt eine groBe Anzahl der von der Deutschen Post genehmigten maschi-
nenlesbaren Schriften und erkennt automatisch, welche dieser Schriften auf Ihrem System installiert sind.
Schriften bearbeiten

Uber den Schalter Léschen kdnnen Sie zuvor hinzugefiigte Schriften von Ihrem System entfernen oder iiber
Hinzufiigen weitere Schriften, die lhnen als maschinenlesbar bekannt sind, installieren.

Selbst installierte Schriften kénnen nachtriglich iiber den Schalter Andern verandert werden.

Maschinenlesbare Schriften u

Folgende Schiiften werden wom Programm als mazchinenlezbar eingestuft:

o gL [E
3 Antique Olive, 11 Punkt
B Antique Olive, 12 Punkt
3 Avial Manow, 11 Punkt
3 Avial Manow, 12 Punkt
) Auial, 8 Punkt

) Aial, 8 Punkt, fett

) Aial, 9 Punkt

) Auial, 9 Punkt, fett

) Auial, 10 Punkt

) Auial, 10 Punke, fett

Anszicht

Andern Lidzchen ) alle Schriften [ rur installisrte Schriften

@ rur Systerm-Schriften
() rur Berutzer-S chiiften

0K | [ Abbrechen
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Sie koénnen die SchriftgroBe um halbe Punkte variieren. Bitte beachten Sie, dass abhangig von der Auflésung
Ihres Bildschirms die GréBenunterschiede nicht oder nur schlecht zu erkennen sein kénnen. Im Zweifel sollten
Sie das Ergebnis mit einem Probedruck Gberpriifen.

Ansicht

Uber diesen Filter schranken Sie die Auswahl der angezeigten Schriften ein.

Angicht
) alle Schriften [T fur imstallierte Schiiften

@) rur System-Schriften
() nur Benutzer-S chriften

Alle Schriften

In dieser Ansicht werden alle, sowohl die vom Manager Presse Distribution mitgelieferten als auch die von
Ihnen selbst hinzugefiigten Schriften aufgefiihrt.

Schriften, die auf lhrem System nicht installiert sind, werden mit einem roten Kreuz gekennzeichnet.

Nur System-Schriften

In dieser Ansicht werden alle dem Manager Presse Distribution als maschinenlesbar bekannten Schriften
aufgefiihrt.

Nur Benutzer-Schriften

Diese Option schrankt die Auswahl auf die von lhnen nachtraglich als maschinenlesbar definierten und
installierten Schriften ein. Diese sind mit einer kleinen Figur dargestellt.

Nur installierte Schriften

In dieser Ansicht sehen Sie nur die auf lhrem System aktuell installierten Schriften, wahrend die nicht
installierten maschinenlesbaren Schriften ausgeblendet werden.

11.5.3 Rechtschreibpriifung

Dieser Meniipunkt &ffnet ein Untermenti, iiber das Sie die Rechtschreibpriifung starten sowie konfigurieren

konnen.
Adressverwaltung... F7 |
Maschinenlesbare Schriften... _‘. . B e
Rechtschreibprifung » w’ Uberprifen...
Textlangenprifung Warterbicher...
Eilder priifen Einstellungen...
Uberpriifen

Uber diesen Meniibefehl starten Sie die Rechtschreibpriifung im sog. Batch-Modus. Dabei werden die
Textrahmen (auf Seite 332) nacheinander auf fehlerhafte Wérter hin Gberpriift und diese in einem eigenen
Fenster zur Korrektur angezeigt.
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# | Rechtschreibpriful —lglﬂlg
Micht gefunden;

hertzlich Uberspringan

Erzetzen mit:

herzlich Wiz andern

Vorgchlage: Andem
herzlich
herzliche Alle ndern
herrlich
herzlichern
herzliches
herzlichen

Hinzufiigen

Karrekturfartzchritt:

Abbrechen

Im Bereich Nicht gefunden steht das falsche Wort, im Bereich Ersetzen mit |hr Korrekturwunsch. Dieser
kann entweder manuell vorgenommen werden oder per Auswahl eines Eintrags aus der Liste im Bereich
Vorschlage.

Mit der Uberspringen-Schaltfliche ignorieren Sie das aktuelle Wort. Identische Wérter werden erneut
angezeigt.

Uber die Schaltfliche Nie dndern legen Sie fest, dass das als fehlerhaft erkannte Wort immer als richtig
zu werten ist. Diese Entscheidung gilt fir das gesamte Dokument. Falls Sie diese Entscheidung auch fiir
zukiinftige Dokumente als giiltig festlegen mochten, fiigen Sie den Eintrag durch Betatigen der Hinzufiigen-
Schaltflache dem Benutzerwérterbuch (auf dieser Seite) hinzu.

Die Schaltflichen Andern und Alle dndern iibernehmen den Ersetzungseintrag in das Dokument - entweder
einmalig oder fir alle weiteren, identischen Worter.
Worterbiicher

In diesem Fenster legen Sie die Sprache des Hauptworterbuchs fest und wahlen das Benutzerwdrterbuch,
in dem korrekte Worter abgelegt werden, die nicht im Hauptworterbuch enthalten sind.

[

Hauptwarterbuch

[Dewtsch (DE)

Benutzenwiorterbuch

[ Benutzer hd ] E]

[ ok ][ Abbrechen |

Der Manager Presse Distribution hat standardmaBig Hauptworterbiicher fiir die Sprachen deutsch und
englisch installiert.

Sollten Sie Hauptworterbiicher fiir weitere Sprachen benétigen, nehmen Sie bitte Kontakt mit der Hotline
der Deutschen Post (auf Seite ?7) auf.

Sie kénnen auch verschiedene Benutzerwérterbiicher definieren (z.B. fiir verschiedene Sprachen oder The-
men mit speziellen Fachausdriicken). Klicken Sie hierfiir die || -Schaltflache.
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Woarterbiicher
Benutzenwirterbuch

Benutzer

Lioschen

Uber die Neu-Schaltfliche legen Sie ein weiteres Wérterbuch an, das danach auch ausgewihlt werden kann.
Sie haben dariiber hinaus die Mdglichkeit, mittels der Bearbeiten-Schaltfliche die Eintrage des aktuell

selektierten Benutzerwoérterbuchs zu editieren.

Hinzugefiigte Worter

Hinzugefiigte \Warter | Auto-Komekiur Paare

W ahrend der Rechtzschreibpriifung werden diese wWirter als
komekt angesehen.

Diezes Worl ignorieren:

Hinzufiigen

Musterthausen Lozchen
Mustermann

Hier werden Ihnen alle Woérter angezeigt, die Sie im Laufe der Zeit dem Benutzerworterbuch hinzugefiigt
haben.

Uber die Schaltflichen Hinzufiigen und Léschen nehmen Sie direkten Einfluss auf diese Liste. Beispielsweise
konnen Sie so falschlich hinzugefiigte Eintrage wieder ldschen oder korrigieren.
Auto-Korrektur Paare

Die Konfiguration der Rechtschreibprifung eréffnet Thnen neue Moglichkeiten: Sie definieren, welches Wort
der Manager Presse Distribution wie ersetzen soll - und das nicht nur wahrend der Priifung selbst sondern
bereits wahrend der Eingabe.
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GE=m

Hingugefiighe Witer|  Auto-Eomekiur Paare

Diese Worter werden wahrend der Rechtzchreibprufung
autamatizch korrigiert.

Erzetzen: mit:

hertzlich herzlich Hirzufiigen

dab dazsz Lizschen
mfg it freundliche...

Sie kénnen diese Funktionalitat dafiir verwenden, oft falsch geschriebene Wérter (z.B. haufige Tastendreher)
bereits wahrend der Eingabe autokorrigieren oder sogar, um gangige Abkiirzungen ausschreiben zu lassen.
Sobald eines dieser zu ersetzenden Worter von einem Leerzeichen gefolgt wird, ersetzt der Manager Presse
Distribution dieses entsprechend.

Sollte die Ersetzung nicht automatisch erfolgt sein, weil Sie beispielsweise anstelle des Leerzeichens ein
Sonderzeichen oder einen Zeilenumbruch getippt haben, wird die Korrektur wahrend der eigentlichen
Rechtschreibpriifung vorgenommen.

Einstellungen

Uber diesen Optionen-Dialog spezifizieren Sie das Verhalten des Manager Presse Distribution wahrend der
Rechtschreibprifung.

Optionen der Rechtsd’lreibpn]funl ﬂ

Optionen

‘wirter in GROSSBUCHSTABEM ignorieren
‘wérter mit Zahlen ignorieren

Abkiirzungen ignarieren

[T arschldge nur aus Hauptwiterbuch

[T Zw/ei GRoBbuchstaben am Wiitanfang korigieren

[ Rechtschreibpriifung vor dem Drucken durchfiibren

[ ok | [ Abbrechen |

Bei aktivierter Option Woérter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren werden alle groBgeschriebene Wérter
grundsatzlich als korrekt angesehen. Analoges gilt fiir Wérter mit Zahlen (z.B. 2-spaltig, V12-Zylinder),
wenn die gleichlautende Option gesetzt ist. Ein Hakchen im Feld Abkiirzungen ignorieren iiberspringt
abgekiirzte Begriffe wie beispielsweise z.H. oder i.d.R.

Ist die Option Vorschlége nur aus Hauptwérterbuch aktiviert, werden alle Eintridge aus dem selektierten
Benutzerwérterbuch (auf Seite 360) ignoriert - sowohl die hinzugefiigten Wérter als auch die Autokorrek-
turen.

Mit gesetzter Option ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren werden Woérter, die mit zwei
GroBbuchstaben beginnen, automatisch auf nur einen fithrenden GroBbuchstaben geandert.

Sie legen fest, dass bei Ihrem Dokument die Rechtschreibpriifung vor dem Drucken durchgefiihrt wird,
indem Sie die entsprechende Option aktivieren. So stellen Sie sicher, dass keine fehlerbehafteten Dokumente
gedruckt und dann versendet werden und dass nicht unnétige Rechtschreibfehler den Eindruck des Mailings
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triben.

Textlangenpriifung

Wahrend die Option Abgeschnittenen Text visualisieren (auf Seite 327) nur fiir die aktuelle Adresse gilt,
geht dieser Meniipunkt deutlich weiter: Er durchlauft alle Adressen und zeigt abhéngig von den jeweiligen
Feldinhalten nur noch die Adressen an, die in irgendeinem Textrahmen einen Uberlauf verursachen.

Einen Moment bitte. ..

58 % | | Abbrechen

lBisher bendtigt: 11 Sekunden
Festdauer: 9 Sekunden

Somit kénnen Sie schnell und einfach die Dimensionen des Textrahmens andern oder den Text entsprechend
einkiirzen.

Um wieder alle Adressen anzuzeigen, klicken Sie auf die  Fiteraufheben  _Schaltfliche.

Die Visualisierung der abgeschnittenen Texte kann nur dann vorgenommen werden, falls die Darstellung
des Dokuments anzeigegetreu (auf Seite 315) erfolgt.

11.5.5

Layout-Priifung

Dieser Meniipunkt ist nur aktiviert, wenn der Positionsrahmen Premiumadress (auf Seite 340) verwendet
wird.

Die Layout-Priifung dient dazu, speziell bei Premiumadress den Positionsrahmen so zu skalieren, dass keine
Feldinhalte abgeschnitten werden. Sie findet abhangig vom gewahlten Premiumadress-Format den langsten
Datensatz oder generiert eine kiinstliche Adresse, die an den darzustellenden Positionen den jeweils langsten
vorkommenden Feldinhalt enthalt.

Nach dem Durchlauf der Layout-Priifung wird der langste Eintrag angezeigt. Die Farben signalisieren direkt
einen Konflikt: Rot bedeutet, dass Teile des Feldes abgeschnitten werden, griin bedeutet, dass alle Felder
komplett angezeigt werden kdnnen.

O ek GibH LA Hanchws the iZ2 viram E,& 155 Mokzchan

P BRERT PSiy Deutsche Post @ i

ORGA-RATIO Organisations- und Rati..
B Herrn Dipl-Ing. Carl Ludwig Siemaons

Am Guten Brunnen . .ndustriegehiet IF 4

45583 Bad Minster am Stein-Ehernhurg

Lésen Sie nun die Konflikte auf, indem Sie die problematischen Adressen in der Adressverwaltung (auf
Seite 75) einkiirzen, die Anzahl der optionalen Felder (auf Seite 343) einschrénken oder den Premiumadress-
Vermerk in X- oder Y-Richtung skalieren.
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Dl'@: Wister 00, A Handwereerzemtnom 25, 52 158 WionscihEy o o

P 01234 PSdg Deutsche PostGd

ORGA-RATIO Organisations- und Rationalisierungstechnik GmbH

OSCHWEISS- UND SCHLEIFWERK, OELKUHLERBAL o
Winkelweg 3, Indu striege biet Wiebelsheid
Winkelweg 3, Industriege biet Wiebelsheid
66937 Thaleischweiler-Frischen

m} [m] a

Sobald die Layout-Priifung alle Zeilen griin darstellt, wird es beim Druck zu keinerlei Abschneidungen
kommen.

Sie konnen sich jederzeit diesen Layout-Datensatz iiber das Untermenii des Punkts Layout-Priifung des
Extra-Meniis anzeigen lassen und dort auch die Layout-Priifung erneut starten, z.B. weil Sie Adressen
geandert haben.

11.6. Hot Keys

Fiir eine einfachere Serienbrieferstellung wurden so genannte Hot Keys definiert, die Ihnen eine schnelle
Navigation durch die Positionsrahmen erméglichen und deren Bearbeitung erleichtern.

Per Tastatur

Taste alleine Strg Strg+Shift Alt

Bild auf  Scrollen nach oben in- Vorwartsblattern
nerhalb der Seite; bei durch die Seiten
Seitenende Sprung auf
die nichste Seite

Bild ab Scrollen nach un- Riickwértsblattern
ten innerhalb  der durch die Seiten
Seite; bei Seitenan-
fang Sprung auf die
vorherige Seite

Pos 1 Seitenanfang  (oben Sprung auf 1. Seite
links)
Ende Seitenende (unten Sprung auf letzte
rechts) Seite
Pfeiltasten markierte  Position- GroBe andern GroBe proportional markierte  Position-
srahmen verschieben andern srahmen in groBeren
Schritten verschieben
TAB Markieren des néach-

sten Objekts in der
Objektinspektorliste

RETURN bei einem markierten bei einem markierten
Text-Objekt: Objekt: Eigenschaften
Bearbeiten-Modus,
sonst: Eigenschaften

A Alles markieren
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Per Maus

Maus-Taste Aktion Tastatur-Taste
Links Rahmen verschieben Strg Verschieben nur in eine Richtung

Links GréBe andern Shift Seitenverhaltnis beibehalten
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12 Seriendruck (Word)

Neben der eigenen Spezialtextverarbeitung (auf Seite 298) kénnen Sie mit dem Manager Presse Distribution
auch Serienbriefe iber Microsoft Word erstellen und drucken.

12.1. Einstellungen im Manager Presse Distribution

In dem Dialogfenster Word Seriendruck geben Sie den Namen des Dokuments und der Datenquelle an,
wahlen die Kategorie(n) aus und spezifizieren die Felder, die Sie in Ihrem Word-Dokument verwenden
wollen.

“Word-Dokument

D atei: <Bitte Dokument auswahlen: D E]

Adressen

@ neue Adiessdatel erstellen

Datei: <Projekbverzeichnis: \Adressen. tut

Kategonen: | Kategoris Adreszen
Presse Mational 9135

[[] Pakete national 13
[C] Presse International

4

Felder: fak Auzwahl...

) bestehende Adressdatei verwenden

<Projekbverzeichniz: \Adressen, tut

In‘word Gffren. .. ] [ Abbrechen

Word-Dokument

Im Feld Datei steht der Dateiname des aktuell verwendeten Word-Dokuments.

Alle Word-Dokumente werden standardméaBig im Verzeichnis des jeweiligen Projekts abgelegt.

Sobald Sie die D -Schaltflache klicken, kénnen Sie ein Word-Dokument, das sich in einem beliebigen
Verzeichnis befinden kann, als Vorlage auswahlen. Im zweiten Schritt geben Sie den Dateinamen der Zield-
atei an, die daraufhin - idealerweise im Projektverzeichnis - angelegt wird. Dabei bleibt das Quelldokument
natdrlich unverandert.

Uber das Dropdown-Menii kdnnen Sie zusitzlich ein Leeres Dokument anlegen oder ein anderes Dokument
auswiéhlen, das sich z.B. nicht im Projektverzeichnis befindet.
Adressen

In diesem Bereich legen Sie die fiir den Word-Seriendruck benétigte Datenquelle und deren Daten fest.
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neue Adressdatei erstellen

Falls Sie den Word-Seriendruck das erste Mal starten, legen Sie im Feld Datei eine neue Adressdatei an.
Klicken Sie hierfiir auf die [E] -Schaltflache.

In dem darauf folgenden Dialogfenster geben Sie den Dateinamen der Datenquelle und das Zielverzeichnis
an, wobei standardmaBig das Projektverzeichnis vorgeschlagen wird.

Die Datenquelle wird immer als Semikolon-separierte Textdatei abgespeichert. Die einzelnen Feldinhalte
werden durch Anfiihrungszeichen umschlossen.

Wibhlen Sie nun die Kategorie aus, fir die Sie die Serienbriefe erstellen und drucken wollen.

Achten Sie insbesondere darauf, dass Sie nicht die Kategorien gemeinsam auswahlen, deren Sendungen
separat aufgeliefert werden miissen.

Bevor Sie das eigentliche Word-Dokument bearbeiten und/oder drucken kénnen, bedarf es noch der Auswahl
der Felder, die Sie in dem Dokument als Seriendruckfelder verwenden mdchten. Betétigen Sie hierzu die
#3 Auswahl.. | -Schaltflache. Es o6ffnet sich das Datenfelder auswéahlen-Fenster:

{o Datenfelder auswahlen =Na=N X

Erlduterung zum fokussierten Feld

= W] Adressfelder
Firma1l
O Firmaz
D Firma3
[ strafe
D Hausnumrmer
[ Postfach
O rLz (5trafie)
[ FLZ (Fostfach)
O rLzZ (Grofempfénger)
O ort (Strafe)
O ort (Postfach)
O ort (Grofiempfanger)
O Land
O anrede
O ritel
O vorname
O nachname
O ceschlecht

™ _

m

OK ] | Abbrechen

L

Bestimmen Sie hier, welche Felder, z.B. die, die Sie mit lhrem Adressdatensatz importiert haben, in das
Dokument integriert werden sollen. Kurze Texte auf der rechten Seite des Dialogfensters erldutern, welche
Informationen in dem jeweiligen MPD-Datenfeld enthalten sind.

Selbstverstandlich kénnen Sie auch nachtraglich weitere Felder zu lhrer Datenquelle hinzufiigen. Bitte
beachten Sie aber, dass in diesem Fall die gesamte Adressdatei neu erstellt werden muss.



368 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

Datenfelder, die bereits in dem Word-Dokument verwendet wurden, sind in dem Fenster ausgegraut
dargestellt und konnen nicht deaktiviert werden. Dies ist erst wieder moglich, wenn das betreffende Feld
aus dem Dokument geléscht wurde und Sie nach dem Léschen erneut in das Datenfelder auswahlen-Fenster
wechseln.

Verwenden Sie bei der Verarbeitung lhrer Adressen in Microsoft Word die vom Manager Presse Distribu-
tion generierten Zustellfelder, um sicherzustellen, dass Ihnen die Ergebnisse von Anschrifteniiberpriifung,
Dublettensuche und Optimierung auch zur Verfiigung stehen.

Zudem profitieren Sie (iber die Zustellfelder von der Vereinheitlichung der Anschriftenfelder in einer Spalte
- Sie missen nicht langer mit mehreren Feldern fiir GroBempfanger-, StraBen- und Postfachanschrift sowie
fur die jeweiligen Postleitzahlen arbeiten.

= Datenfelder der Kategorie "Adresszusatzfelder” (auf Seite 371)

Haben Sie alle Einstellungen vorgenommen, klicken Sie auf die Schaltfliche In Word 6ffnen. Der Manager
Presse Distribution ruft nun Microsoft Word (auf dieser Seite) mit dem angegebenen Dokument auf und
verknipft dieses mit der definierten Adressdatei als Datenquelle.

bestehende Adressdatei verwenden

Falls Sie bereits dem derzeitigen Projekt ein Word-Dokument zugewiesen haben, ist diese Option aktiviert.

Im Feld Datei sehen Sie, welche Datenquelle mit dem Word-Dokument verkniipft ist. Uber die Schaltfliche

konnen Sie jederzeit die Datenquelle wechseln, ohne dass diese neu erstellt werden muss.

Nutzen Sie diese Funktionalitat dazu, bereits im Vorfeld die fiir die verschiedenen Einlieferungen notwendi-
gen Datenquellen zu generieren. Benennen Sie dann die Adressdateien wie die Kategorien, um Verwechslun-
gen vorzubeugen. Wenn Sie dann die Dokumente der verschiedenen Kategorien drucken méchten, wahlen
Sie einfach die dazugehorige Adressdatei aus und klicken auf die Schaltflache In Word éffnen.

Achten Sie beim Wechsel der Adressdateien darauf, dass in dem Word-Dokument keine Seriendruckfelder
enthalten sind, die nicht auch in der Datenquelle vorhanden sind.

12.2. Weiterverarbeitung in Word

Sobald der Manager Presse Distribution Microsoft Word mit dem angegebenen Dokument und der Daten-
quelle aufruft, werden die beiden Dateien im Hintergrund miteinander automatisch verkniipft.

Verwenden Sie nun wie gewohnt den Serienbriefmodus von Microsoft Word.

Solange das dem Projekt zugewiesene Word-Dokument bearbeitet wird, wartet der Manager Presse Distri-
bution und kann in dieser Zeit nicht weiter verwendet werden.

Bitte warten...
.

Bitte warten. Dokument ist noch aktiv.

=Y

Erst wenn das Dokument wieder geschlossen wird, andert sich dieser Zustand und Sie kdnnen Ihr Mailing-
Projekt weiter verfolgen.
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In dem Menii Seriendruckfeld einfiigen finden Sie nun alle Manager Presse Distributions-Felder, die Sie bei
der Feldauswahl (auf Seite 367) angegeben haben:

SEMDUNGEM UBERPROFEN AMSICHT

[ e’ -
= e B Regeln
= ==

_ _ S Ubereinstimmende Felder {
shlock GruBzeile Seriendruchkfeld
einfiigen ~ P Etiketten aktualisieren
Felder s Adressfelder_Firmal
Adresszusatzfelder_Anschriftenblock
Adresszusatzfelder Briefanrede
Seriendruck_Absender Ort

Seriendruck_Absenderzeile

In IThrem Word-Dokument sehen Sie die Felder aus dem Manager Presse Distribution wie "normale” Se-
riendruckfelder.

W T A -|'|
nddressIusatieider_Anschritenbioskof] 1
1
1
q
q
1
q
wSonstiges_Absendar_Orte -den 06 08 20059
b
1
1
-;WI

1
whdressIusaieider_Briglaniedes]

<Textq

1

wit-freundichen Grukend]
1

Muster-A5Y

Klicken Sie auf die % -Schaltfliche, um den Vorschau-Modus von Feldtypen- auf Feldinhalt-Ansicht und
wieder zurlick zu andern:
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M TdH- Bkl b 101 e
Assrman]

Herrn Friedr. ViewegT]
Dirische Stro3-51)

24109 Kieh]

PP T T P F T T T

Munster, den06 06 20059

S il l] A, il l]

Betreft-

enrpeehrter Herr Yiewag f]

<TextT

L]

Mit-freurdlichan Gratand]
?ﬂulnnﬁﬂ-‘l

Weitere Informationen und Erkldrungen entnehmen Sie bitte dem entsprechenden Serienbrief-Kapitel des
Microsoft Word Benutzerhandbuchs bzw. weitergehender Literatur.
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13 Datenfelder

Mit Datenfeldern kénnen dynamische Textausgaben pro (Adress-)Datensatz erzeugt werden. Datenfelder
kénnen z.B. im Seriendruck (auf Seite 298) in Textfeldern (auf Seite 332) und Anschriftenblécken (auf
Seite 330) und beim Adressexport (auf Seite 388) verwendet werden.

Adressdaten kénnen praktisch ausschlieBlich als Datenfeld sinnvoll dargestellt werden. Etwa wird das Feld
Vorname und Nachname (auf Seite 373) fiir jede importierte Adresse unterschiedlich sein. Sie kénnen aber
auch benutzerdefinierte Felder ausgeben. Wenn Sie z.B. eine eigene Kundennummer importieren, kénnen
Sie diese ebenso wie die Adresse spezifisch fiir jeden Datensatz ausgeben lassen.

13.1. Datenfelder der Kategorie ”Adresszusatzfelder”

Die Adresszusatzfelder sind besonders bei Anschreiben von Interesse, da Sie mit diesen gleichermaBen
Adressen wie auch Anreden problemlos erstellen konnen.

= ID (auf der nachsten Seite)

= Firma/Name (auf der nichsten Seite)

= Anschriftenblock (auf der nichsten Seite)
= zu Handen (auf Seite 373)

= Vorname und Nachname (auf Seite 373)
= Briefanrede (auf Seite 374)

= Anrede und Titel (auf Seite 375)

= Ansprechpartner (auf Seite 375)

= StraBe und Nr. (auf Seite 375)

» Zustell-Adresse (auf Seite 375)

= Zustell-PLZ, Ort, PLZ+Ort (auf Seite 375)
= Landesname (auf Seite 375)

= ISO-Code (auf Seite 375)

= Adressquelle (auf Seite 375)

= Adresse verwendbar (auf Seite 375)

= Adresse bearbeitet (auf Seite 376)

= Adresse ignoriert (auf Seite 376)

= Premiumadress (auf Seite 376)

= Track&Match (auf Seite 377)

= DV-Freimachung (auf Seite 378)

= 2D-Barcode (auf Seite 378)
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ID

Dieses Feld enthilt die fortlaufende Nummer der Adresse und wird vom Manager Presse Distribution
wahrend des Imports bestimmt. Mit dieser Nummer ist jede Adresse eindeutig identifizierbar.

Firma/Name

Enthélt bei Firmen den Inhalt der Felder "Firma 1" bis "Firma 3" und bei Privatpersonen den Inhalt der
Felder "Anrede”, "Vorname”, "Nachname".

Anschriftenblock

Mit dem Anschriftenblock fiigen Sie alle benétigten Felder fiir eine Anschrift in Ihr Dokument ein.

Konfigurieren Sie dieses Feld (ber die Schaltfliche Einstellungen dndern. Das Feld "Anschriftenblock”
enthalt den gleichen Text wie der Positionsrahmen Anschriftenblock (auf Seite 330). Auch die Einstellungen
fir die optionalen Felder sind identisch.

- :
Format des Anschriftenblocks @

Optionale Felder
Anrede/Firma separat ausgeben
Firma2 [7] Persianlich (/o] anschreiben
[T Firma3 [T In GroRbuchstaben umwandeln
Ahbteilung M aximale fnzahl Zeilen: 0=
Zu Handen

[ war Abteilung ausgeben [ weitere Optioher. .. ]

Stralenzuzatz

ok, ] [ Abbrechen ]

Wiahlen Sie im Dialogfenster aus, welche Adressfelder im Anschriftenblock enthalten sein sollen. Die
Angaben im Feld Altern. "z.H.” aus der Adressverwaltung werden beriicksichtigt.

Mit dem Kontrollkastchen vor Abteilung ausgeben werden die Zeilen "Abteilung” und "Zu Handen" im
Anschriftenblock vertauscht.

Anrede/Firma separat ausgeben bewirkt, dass bei einer Privatperson die Anrede in einer eigenen Zeile
am Anfang des Anschriftenblocks steht. Gleiches gilt, wenn bei einer Firmenadresse kein Ansprechpartner
existiert und im Anrede-Feld "Firma" steht.

Durch das Aktivieren des Kontrollkastchens Persénlich (c/0) anschreiben bewirken Sie, dass die Ansprech-
partner in einer Firma personlich adressiert werden, d.h. die Reihenfolge von Name und Firma ist vertauscht.
Briefe mit diesem Anschriftenblock dirfen nur vom Empfanger personlich geoffnet werden.

Der Anschriftenblock wird komplett in GroBbuchstaben dargestellt, falls Sie die entsprechende Option
gesetzt haben.

Begrenzen Sie die maximale Anzahl Zeilen, wenn wenig Platz fiir den Anschriftenblock zur Verfiigung
steht. Dabei streicht das Programm Adresszeilen so, dass die Adressen postalisch immer vollstandig sind.
Der Manager Presse Distribution geht in dieser Reihenfolge vor:

1. Firma3
2. Firma2
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3. Abteilung
4. Zu Handen

Fir den Anschriftenblock lassen sich nur maschinenlesbare Schriften wie Arial, Courier oder Times New
Roman auswahlen.

Das Klicken der Schaltflaiche weitere Optionen 6ffnet ein Fenster, in dem Sie das Verhalten des Felds zu
Hénden (auf dieser Seite) definieren kénnen.

13.1.4 zu Handen

Soll der Name des Ansprechpartners im Anschriftenblock mit ausgegeben werden, kann die Gestaltung
dieser Zeile iiber das Datenfeld "zu Handen"” vorgenommen werden.

ral ™
Erweiterte Einstelluﬁtl ﬁ

Eigenschaften des Feldes “zu Handen™

[T] Mur auzgeben, wenn Anrede "Herr{n]" oder "Frau"

Prafi=

Felder in "zu Hénden" ausgeben

Arrede
Titel  [rur bei Professor und Dr) [
Yarname
M amensprafis
Machname
M amenssuffiz
Anrede "Herr™ bzw. "Herrn”™
(71 Unwverandert lassen

@ "Hen'" in "Herm"" uriwandeln

1 "Henn' in "Hen"" urmwandeln

Ok, ] [ Abbrechen ]

Die Option Nur ausgeben, wenn Anrede "Herr(n)” oder "Frau” bewirkt, dass bei nicht personalisierten
Adressen die gesamte Zeile im Anschriftenblock entfallt.

Auf Wunsch kdnnen Sie fiir diese Zeile ein gesondertes Prafix wie beispielsweise z.H. oder dhnliches angeben;
lassen Sie dieses Feld leer, wenn die Zeile direkt mit "Herrn" oder "Frau” beginnen soll.

Uber die Optionen im Bereich "Anrede "Herr" bzw. "Herrn”" kénnen Sie die Anrede normalisieren, d.h. fiir
alle angeschriebenen, mannlichen Personen gleichlautend festlegen. So erreichen Sie beispielsweise, dass bei
Ansprechpartnern der Eintrag "Herrn Peter Miiller” lautet, wahrend in der Briefanrede selbstverstandlich
weiterhin "Sehr geehrter Herr Miller” bestehen bleibt.

Die Feldeinstellungen gelten erst, wenn in der Adressverwaltung kein alternatives "Zu Handen” angegeben
wurde. Bei Privatadressen ersetzt eine Angabe im Feld "Zu Handen" die Felder "Name"” und "Vorname".

13.1.5 Vorname und Nachname

Es stehen drei Moglichkeiten zur Verfiigung, Vorname und Nachname gemeinsam in einem Feld ausgeben
zu lassen, wenn Sie auf "Einstellungen andern” klicken:
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Format des Feldes "Vorname + M.. ﬁ

Format des Feldes "Wormame + Machname"

@ Varmame Prafis Nachnanme

(1 Machname Yarname Prafi

() Machname, Yorname Prafis

Marmenzprafix

ok, ] [ Abbrechen

13.1.6 Briefanrede

Uber das Feld "Briefanrede” konnen Sie individuell festlegen, wie diese Zeile in Ihrem Dokument gestaltet
werden soll. Dabei stehen folgende Optionen zur Verfligung:

i - ™
Eigenschaften des Feldes "Briefanrede” . ﬁ

Eigenzchaften des Feldes "Briefaniede"

Automatizche Erzeugung
Prafix
Bei "Herrn]" ein """ anfligen
Felder in Briefanrede auzgeben

Arrede

Titel  [rwr bei Profeszar und D)
[]vomame

M amensprafix

MNachname

[T] Mamenssuffiz

Fallz keine Brigfarreden-Felder zur Verfligung stehen
Yorgabe  Sehr geehrte Damen und Herren
Briefanrede abschliefen mit
Suffix !
Beizpiele:

Sehr geehrte Frau Profeszor von Schneiderl
Sehr geehrter Herr zu Muiller!

0Ok, ] [ Abbrechen

Die Einstellungen im Bereich "Automatische Erzeugung” beziehen sich auf Adressen, bei denen ein person-
licher Ansprechpartner angegeben ist. Hier kdnnen Sie festlegen, mit welchem Ausdruck Sie Ihre Anrede be-
ginnen méchten (beispielsweise die freundschaftliche Anrede "Liebe/r” oder das hofliche "Sehr geehrte/r"),
ob an diesen Ausdruck bei mannlichen Ansprechpartnern ein "r" angehangt werden soll und welche Felder

aus dem Adressdatensatz in dieser Zeile oberhalb des eigentlichen Texts ausgegeben werden sollen.

Machen Sie auBerdem eine Vorgabe, was in der Briefanrede eingesetzt werden soll, wenn keine namentliche
Ansprache moglich ist.

SchlieBlich kénnen Sie festlegen, mit welchem Zeichen die Briefanrede beendet werden soll, beispielsweise
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13.1.14

13.1.15
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mit einem Komma oder mit einem Ausrufezeichen.

Die Feldeinstellungen gelten erst, wenn in der Adressverwaltung keine "Briefanrede” angegeben wurde.

Im Bereich Beispiele erkennen Sie sofort, wie sich lhre Einstellungen auf eine konkrete Briefanrede auswirken.

Anrede und Titel

Bei Verwendung dieses Feldes werden die Anrede und der Titel eines Namens zusammengefasst.

Ansprechpartner

Dieses Feld wird nur dann mit Inhalt gefiillt, falls auch das Feld "Nachname" gefillt ist. In diesem Fall
wird dem Nachname Anrede, Titel und Vorname vorangestellt (z.B. Herr Dr. Klaus Zumwinkel).

StraBe und Nr.

Im Datenfeld "StraBe und Nr.” werden StraBennamen und Hausnummer in einem Feld ausgegeben.

Zustell-Adresse

Das Feld Zustell-Adresse enthilt die von der Post bevorzugten Teile der Anschrift (StraBe, Postfach oder
GroBempfanger).

Zustell-PLZ, -Ort, -PLZ4-Ort

Fiigen Sie mit diesen Feldern die von der Post bevorzugte Postleitzahl, Ort oder die Kombination aus
beiden ein (StraBe, Postfach oder GroBempfanger).

Landesname

Sie kénnen bestimmen, ob der Landesname in deutsch, englisch oder franzésisch und ob dieser in GroBbuch-
staben ausgegeben werden soll.

ISO-Code

Dieses Feld gibt den ISO-Code des Landes aus, der weltweit genormt ist. Deutschland hat z.B. den ISO-Code
276.

Adressquelle

Exportieren Sie den Namen der Quelldatei fiir die jeweilige Adresse.

Adresse verwendbar

Mit diesem Feld exportieren Sie die Information, ob eine Adresse verwendbar ist oder nicht. Sollte Sie es
nicht sein, wird auch der Grund fiir die Nichtverwendbarkeit angegeben (z.B. PLZ existiert nicht).
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Adresse bearbeitet

Mit diesem Feld exportieren Sie die Information, ob und, wenn Ja, wie eine Adresse bearbeitet wurde.

Adresse ignoriert

Mit diesem Feld exportieren Sie die Information, ob eine Adresse ignoriert wurde oder nicht. Sollte Sie es
sein, wird auch der Grund fiir das Ignorieren angegeben (z.B. Dublettensuche).

Premiumadress

Uber dieses Feld exportieren Sie die Informationen, die in dem Datamatrixcode von Premiumadress (auf
Seite 340) verwendet wird.

Klicken Sie die Einstellungen dndern-Schaltfliche und Sie kénnen Premiumadress konfigurieren (auf Seite 343).

Format von Premiumadress

Produktvariante (nur national)

(@) Fester Wert: 1 - Basis e

() wert aus Feld: Einstellungen...
Premiumadress-I0

(®) Fester Wert: 15

(T wert aus Feld: Einstellungen...

Kundenspezifische Daten

(®) Fester Wert: |
() wert aus Feld: Einstellungen. ..
Datenformat: alphanumerisch w | Prafix:

Format

(®) Pressepost Etikett/Streifbandzeitung (52x52 Module)
() streifbandzeitung (26x26 Module)
Absender:
Einlieferer:
Ausgabe
(®) Hexadezimal (2 Zeichen pro Byte) Préfix: I:I
(") Dezimal (3 Zeichen pro Byte)

(") schriftartspezifisch Einstellungen. ..

Abtrechen

Anstelle der Infozeile kdnnen Sie im Bereich Ausgabe definieren, ob die Premiumadress-Daten dezimal,
hexadezimal oder schriftartspezifisch exportiert werden sollen.

Beim dezimalen und hexadezimalen Export kann jedem zu exportierenden Zeichen, falls erforderlich, ein
oder mehrere Zeichen vorangestellt werden (z.B. 8F), die in dem jeweiligen Feld Prafix anzugeben sind.
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Der schriftartspezifische Export nimmt eine Sonderstellung ein: Der Manager Presse Distribution erzeugt
hierbei eine Folge von Zeichen, die, dargestellt mit der mitgelieferten Schriftart Deutsche Post Premiu-
madress, in beliebigen, weiterverarbeitenden Programmen den Datamatrixcode bilden.

Den bendtigten Zeichensatz finden Sie nach der Installation des Manager Presse Distribution im Unterordner
fonts des Programmverzeichnisses. Bitte installieren Sie diesen je nach verwendetem Betriebssystem des
druckenden Rechners eigenstandig.

Es werden immer vier Datamatrixcode-Module pro Zeichen kodiert. Die diversen Zeichenreihen werden per
Zeilenumbruch voneinander getrennt. Uber die Einstellungen-Schaltfliche legen Sie das zu exportierende
Zeichen fiir den Zeilenumbruch fest.

Einstellungen

Zeilentrenner
() Zellenvorschub (LF - 0A )
i) Wagenriddauf (CR -0D )
(®) Neue Zeille ( CRLF - 0D 0A )
() Tabulator { TAE -09)
() Andere Zeichen

petrechen

| Achten Sie darauf, ein geeignetes Exportformat zu wahlen, falls Sie "echte” Zeilenumbriiche wie CR/LF
® benétigen (z.B. Textdateien (auf Seite 427)).
Ungililtige Premiumadress-Vermerke werden nicht exportiert. Das entsprechende Feld verbleibt leer.
13.1.19 Track&Match

Uber dieses Feld exportieren Sie die Informationen, die in dem Postmatrixcode von Track&Match (auf
Seite 346) verwendet werden.

Format von Track&Match

Kundenspezifische Daten

@ Fester Wert: |
(") wert aus Feld: Einstellungen...
Datenformat: alphanumerisch “ | Prafix:

Ausgabe

(®) Hexadezimal (2 Zeichen pro Byte) Prafix: I:I
(") Dezimal (3 Zeichen pro Byte)

(") schriftartspezifisch Einstellungen. ..

sbbrechen

Die Einstellungen im Bereich Kundenspezifische Daten entsprechen denen vom Seriendruck (auf Seite 346).
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Der Bereich Ausgabe hat dieselbe Funktion wie beim Feld Premiumadress (auf Seite 376).

DV-Freimachung

Modul DV-Freimachung
Dieses Feld steht nur in Projekten zur Verfiigung, in denen Streifbandzeitungen mit DV-Freimachung

als Frankierungsart verwendet werden. Dazu ist ein freigeschaltetes Modul DV-Freimachung erforderlich.
Details finden Sie im Kapitel DV-Freimachung (auf Seite 405).

Uber dieses Feld exportieren Sie die Informationen, die in dem Datamatrixcode der DV-Freimachung (auf
Seite 405) verwendet werden.

Format der DV-Freimachung

Kundenspezifische Daten

@ Fester Wert: |

() wiert aus Feld: Einstellungen...

Datenformat: alphanumerisch “ | Prafix:
Auftraggeber

Bauer + Kirch GmbH, Aachen - Postundennummer: 5033443561

Premiumadress-Produktvariante (nur national)
(®) Fester Wert: 0 - keine w

() wert aus Feld: Einstellungen...

Premiumadress-I0

Fester Wert: 15
Wert aus Feld: Einstellungen...
Ausgabe

(®) Hexadezimal (2 Zeichen pro Byte) Préafix: I:l
(") Dezimal (3 Zeichen pro Byte)
() schriftartspezifisch Einstellungen...

sstrechen

Die Einstellungen fiir die Bereiche Kundenspezifische Daten, Auftraggeber, Premiumadress-Produktvariante
und Premiumadress-ID in diesem Fenster entsprechen denen vom Seriendruck (auf Seite 408).

Der Bereich Ausgabe hat dieselbe Funktion wie beim Feld Premiumadress (auf Seite 376).

2D-Barcode

Mit diesem Feld kdnnen Sie Informationen beliebiger Eingaben und Felder codiert als zweidimensionalen
Barcode exportieren.
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Format der Ausgabe >

Typ
(® QR-Code () Datamatrix
Inhalt

Wert: | + |
Datenformat: alphanumerisch o Préﬁx:l:l

Format

Version: 1 w
<ungiltig>
Zeilentrenner
() Zeilerworschub {LF - 04 )
() wagenriiddauf { CR -0D )
(®) Meue Zeile ( CR/LF - 0D 0A)
(") Tabulator ( TAE -09)

(7 Andere Zeichen I:I
setrechen

Exportiert wird in der Tat eine mehrzeilige, hexadezimale Zeichenkette, die mittels der Schriftart Deutsche
Post Premiumadress in den graphischen Code verwandelt werden kann. Diese Schriftart wird mit dem
Manager Presse Distribution mitinstalliert.

Bis auf den auszuwahlenden Zeilentrenner (auf dieser Seite) entsprechen die verfiigbaren Optionen denen
beim Einfiigen (auf Seite 355) eines 2D-Barcodes in ein Seriendruckdokument.

Zeilentrenner

Wibhlen Sie aus, auf welche Weise die Zeilenumbriiche in der exportierten Zeichenkette kenntlich gemacht
werden sollen.

Wenn Sie in das Format Textdatei (Trennzeichen) (*.txt) (auf Seite 427) exportieren, beachten Sie bitte
besonders die Option Zeilenumbruch in Feldern ersetzen. Das Auswahlen dieser Option dort wiirde die
hier vorgenommene Einstellung lberschreiben.

13.2. Weitere besondere Datenfelder

Weitere Felder aus anderen Kategorien (z.B. mit Produktnamen der letzten Bestellung 0.4.) aus der Adress-
datei konnen innerhalb des FlieBtexts eingefiigt werden; sie werden dann bei jeder Adresse entsprechend
befiillt.

= Fullfeld (auf der nachsten Seite)

= Kombinationsfeld (auf der nachsten Seite)
= Bedingungsfeld (auf Seite 382)

= Teilfeld (auf Seite 382)



13.2.1

13.2.2

= Anfang (auf Seite 383)

= Nummer (auf Seite 383)

= Gewicht (auf Seite 384)

= Sorten (auf Seite 384)

= Relativer Palettenanfang und -ende (auf Seite 385)

» Erstelldatum, Anderungsdatum und aktuelles Datum (auf Seite 385)

= generierter Code (auf Seite 386)

Fiillfeld
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Mithilfe von Fiillfeldern kdnnen Sie an beliebigen Stellen freiwahlbare Textelemente einfiigen. Dies er-
moglicht ihnen beispielsweise, eigene Trennzeichen in einen Text zu integrieren.

.| Datenfelder auswahlen

=HREn X

O vl biet Erlduterung zum fokussierten Feld
ielsengebie

O Landesname
O 1so-code
O adressquelle
O adresse verwendbar
O adresse ignoriert
5
Adressdialog-PURL Benutzerna
Adressdialog-Passwort |E|
Voletandige PURL
= [0 Pressepost/Pakete
= [ TitelfAusgabe
O z=
O Titel
O untertitel
O unterausgabe
O sendungsart
O Heftr.

™ .. 1 s
] 1 | 3

Ok ] [ Abbrechen

Kombinationsfeld

Kombinationsfelder sind ein sehr machtiges Werkzeug im Manager Presse Distribution. Mit diesen Feldern

fassen Sie die Inhalte mehrerer Datenfelder in einem einzigen Feld zusammen.

Wenn Sie die Einstellungen fiir dieses Feld bearbeiten, 6ffnet sich ein weiterer Dialog, in dem Sie das
Kombinationsfeld gemaB den eigenen Wiinschen anpassen kdnnen. Alle Einstellungen werden automatisch
im Programm gespeichert und kdnnen an anderen Stellen wieder verwendet werden.
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= ™
Kombinationsfeld definiere |
Felder |
Mr.  Feld [ Feld hinzufuger... ]
1 Adrezstelder. Titel [ Leerzeichen hinzufligen ]
2 ¢Leerzeichen: _ —
3 AdressfelderMomame [ Trennzeichen hinzuliigen... ]
4 ¢Leerzeichen: [ Efiferm=m ]
5 Adressfelder. M achname
Einstellungen. ..

Optionen

[7] Leerzeichen automatisch entfernen

Umzchlielende Trennzeichen bei leeren Feldern entfernen

Varschau

M. Schall

0Ok, ] [ Abbrechen

Uber den Button Feld hinzufiigen wihlen Sie die einzelnen Felder aus, die Sie in Ihr Kombinationsfeld
integrieren mochten. Uber die Buttons Leerzeichen hinzufiigen und Trennzeichen hinzufiigen fiigen Sie
jeweils ein Leer- bzw. Trennzeichen hinter dem zuvor gewahlten Datenfeld ein. Als Trennzeichen kénnen
Sie einen nahezu beliebigen Text und/oder Zeichen verwenden.

Iu ”

Einige Zeichen wie beispielsweise das Pipe-Symbo
minterne Zwecke benoétigt werden.

stehen nicht zur Verfiigung, da diese fiir program-

Format der Konstantel

Einstellungen
Test: |l

Lange: 1

J [ Abbrechen

Wenn Sie lhrem Kombinationsfeld ein Trennzeichen hinzufiigen, erscheint ein neuer Dialog Format der
Konstanten. In diesem Fenster definieren Sie die Bestandteile lhres Trennzeichens. Das Feld "Lange” gibt
dabei jederzeit Auskunft (iber die Anzahl der verwendeten Zeichen.

Méchten Sie nachtraglich Felder aus einem Kombinationsfeld I6schen, wahlen Sie das entsprechende
Datenfeld aus und klicken auf den Button Entfernen oder driicken Sie die "Entf"-Taste. Bendtigt eines
der gewahlten Datenfelder weitere Einstellungen, kénnen Sie diese entweder bei deren Auswahl oder
nachtraglich iiber den Button Einstellungen vornehmen.
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Soll die Anordnung der Felder innerhalb des Kombinationsfeldes gedndert werden, kdnnen Sie dies entwed-
er lber die Buttons Aufwdrts bzw. Abwiérts erreichen oder durch manuelles Verschieben der Felder via
Drag'n’'Drop.

Mit den Optionen Leerzeichen automatisch entfernen und UmschlieBende Trennzeichen bei leeren Feldern
entfernen vermeiden Sie liberfliissige Leer- oder Trennzeichen bei Feldern, deren Inhalt leer ist. Diese Check-
boxen stehen nur zur Verfiigung, wenn tatsachlich Leer- beziehungsweise umschlieBende Trennzeichen im
Kombinationsfeld verwendet werden.

Das Feld "Vorschau” vermittelt lhnen im voraus einen Eindruck davon, wie sich Anderungen an den
Einstellungen des Kombinationsfelds auswirken.

13.2.3 Bedingungsfeld

Bedingungsfelder erlauben die Ausgabe eines Textbausteins in Abhéangigkeit von einem Feldwert.

[ Bedingungsfeld definieren — —— )
Bedingung
Feld: AdressfeldersPLZ (Strafie): E]
Format: [Numerisch - ]
Wert: [istim Bereich - 52062 bis 52080
Leerfeld interpretieren als: i

Wert bei erfillter Bedingung

Wert: sAdressfeldersPLZ (Stralie): (Aachen)

Wert bei nicht erfiillter Bedingung

Wert: sAdressfeldersPLZ (Strafe):

oK ] ’ Abbrechen ]

L

Wahlen Sie im Bereich Bedingung das Feld aus, von dessen Inhalt die Ausgabe abhangen soll. Je nach
Format stehen lhnen verschiedene Moglichkeiten zur Verfiigung, die Bedingung zu formulieren. In den
Bereichen Wert bei erfiillter Bedingung bzw. Wert bei nicht erfiillter Bedingung kdnnen Sie den
sichtbaren Text definieren. Sie kdnnen hier Freitexte eingeben, aber auch den Inhalt eines beliebigen Feldes
auswahlen. Klicken Sie dazu auf den "Plus-Button” rechts.

13.2.4 Teilfeld

Mit Hilfe von Teilfeldern kénnen Sie bestimmte Bereiche von Feldinhalten in ein neues Feld (ibernehmen,
um so beispielsweise fixe Pra- oder Suffixe zu entfernen.
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_
Teilfeld deﬂnierer. =

Datenfeld
Adressfelder. Firmal E]

Einztellungen andern

Einztellungen

Startposition 1=

Breite (7 Endposition;
@ Anzahl Zeichen:
Vorschau

Feldinhalt  Mahnkopp GmbH
Auzschnitt  Mahnkopp G

ok, ] [ Abbrechen

Teilfelder sind z.B. auch sinnvoll, wenn Sie die Informationen eines 52x52 Datamatrixcodes von Premiu-
madress (auf Seite 340) in dBase exportieren mochten, da dieses Format keine Feldldngen groBer als 254
Zeichen erlaubt. Verteilen Sie das iiberlange Feld auf mehrere Teilfelder und splitten Sie so die Inhalte auf.

Bestimmen Sie im Bereich Datenfeld das aufzuteilende Feld, indem Sie dieses tiber die |*| -Schaltflache
in dem sich o6ffnenden Dialog-Fenster bestimmen.

Sollte das ausgewahlte Datenfeld (iber eigene Optionen verfiigen, ist die Einstellungen dndern-Schaltflache
aktiviert und Sie kénnen diese hier modifizieren.

Von zentraler Bedeutung ist der Bereich Einstellungen. Hier geben Sie liber die Startposition und die
Endposition an, welcher Bereich des Feldinhalts in das Teilfeld Gbernommen werden soll. Alternativ zur
absoluten Endposition kdnnen Sie auch die relative Anzahl der Zeichen bestimmen, die ab der Startposition
in das Teilfeld aufgenommen werden sollen.

Der Bereich Vorschau visualisiert das Ergebnis Ihrer Einstellungen in Form einer Vorher-Nachher-Darstellung.

Anfang

Fur die Verarbeitung des Seriendrucks z.B. mit Etikettiermaschinen stehen in verschiedenen Kategorie
besondere Felder zur Verfiigung, mit denen diese Maschinen direkt gesteuert werden kénnen: Nutzen Sie
beispielsweise in der Unterkategorie "Bund” das Datenfeld "Anfang”, um lhrer Etikettiermaschine den
Beginn eines neuen Bundes zu signalisieren. Legen Sie in den Einstellungen den Ausgabewert fest. Uber
die Option Einstellungen dndern fiigen Sie das druckerspezifische Steuerzeichen ein.

Nummer

In der Kategorie "Sendung” steht Ihnen auBerdem das Feld "Nummer” zur Verfiigung.

Uber einen separaten Einstellungen-Dialog haben Sie dariiber hinaus die Méglichkeit, das Format und den
Wert dieses Feldes zu spezifizieren.
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Format der Ausgabe‘. ‘u.

Einstellungen

[ S pemschriit
[7] Feste Lange

[] Difzet

[ ok | [ Abbrechen |

Mit der Option Sperrschrift bestimmen Sie die Anzahl zwischen den einzelnen Zahlen einzufiigenden Leerze-
ichen.

Uber die Option Feste Linge kénnen Sie den Nummern z.B. fithrende Nullen hinzufiigen. Alle exportierten
Nummern sind dann mit dieser gesetzten Option gleich lang.

Die technische Option Offset erlaubt lhnen, einen festen Wert bei jeder Nummer hinzuzuzéhlen oder
abzuziehen, um z.B. den Sendungsnummernkreis bei einer bestimmten Zahl anfangen zu lassen.

Die Auswirkungen lhrer Einstellungen sehen Sie im Vorschaubereich im unteren Teil dieses Fensters.

13.2.7 Gewicht

Sie konnen die Einheit und das Format der "Gewicht"-Felder in den verschiedenen Kategorien iiber einen
Dialog bestimmen.

Format der Gewichtsausgabe ﬁ
i —

Einstellungen
Auzgabesinkeit: @ Gramm
) Kilogrararm
Dezimaltrennzeicher: () Punkt
@ Komma
Machkommastelen: IF=

~

[ T auzendemrennzeichen auzgeben

[ Einheit auzgeben

[ ok ][ Abbechen |

Uber die entsprechenden Optionen und Eingabefelder definieren Sie die Anzahl der Nachkommastellen, die
Dezimaltrennzeichen oder beispielsweise das Vorhandensein eines Tausendertrennzeichens.

13.2.8 Sorten

Méchten Sie die verwendeten Sorten je Sendung exportieren, steht lhnen im Bereich "Sendung” das
entsprechende Feld zur Verfiigung.
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Format der Sortenbezeichnun_"- M

Format

() Inhalt fmit Text)

@) Inhalt [ohne Text)

() Inhalt gruppiert nach Art {mit Text]
() Inhalt gruppiert nach At (ohne Text)
() Lfd. Mummer der Sarte

() Bezeichrung des Inhalts

() Benutzerdefinierte Bezeichnungen

[ ok | [ Abbrechen |

Uber die einzelnen Optionen kdnnen Sie den Inhalt je nach Wunsch bzw. weiterverarbeitenden System
definieren.

13.2.9 Relativer Palettenanfang und -ende

Fertigen Sie Sorten im Mehrstromverfahren "Sorte nach Sorte” oder sortenrein, sind die Felder der Kategorie
"Palette” von Interesse. Besonders hervorzuheben sind hier die Felder Anfang (relativ) und Ende (relativ),
mit denen ein frei definierbares Sonderzeichen eingefiigt wird, welches die erste beziehungsweise letzte
Sendung einer Sorte kennzeichnet, die auf eine Palette gefertigt wird. Diese Felder markieren somit einen
Palettenwechsel fiir die gerade gefertigte Sorte.

Anhand dieser Felder kann man beim Adressexport ebenfalls den Palettenwechsel (zum Ende der vorigen
oder zum Beginn der nachsten Palette) exportieren.

13.2.10 Erstelldatum, Anderungsdatum und aktuelles Datum

In der Kategorie "Sonstiges” kénnen Sie auf drei Datumsfelder zugreifen: Erstelldatum, Anderungsdatum
und aktuelles Datum. Mittels der Schaltflache Einstellungen &dndern kénnen Sie komfortabel das Format
fiir das jeweilige Datum konfigurieren. Wahlen Sie zwischen dem kurzen oder langen Systemformat oder
definieren Sie lhr gewiinschtes Format selbst.

Format des Datm E

D aturmzformat

(@) Systemformat kurz

() Systemformat lang

(7 benutzerdefiniertes Format
dd/ Mk Ay

Vorzchaw, 10.02.2014

ok, ] [ Abbrechen

Beispiel
Das amerikanische Datumsformat wiirde man beispielsweise wie folgt definieren: mm/dd/yyyy
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Wenn Sie die Code-Generierung (auf Seite 152) nutzen, steht Ihnen das Datenfeld "generierter Code” zur

Verfliigung.

@ Datenfelder auswihlen

O eeférderungsleistung
W] Beilage 1
[m] Esilage %2
] Beilage =3
[E] Esilage #4
W] Beilage =5
O ceilage #6
O Beilage =7
O ceiage %3
[ Beilage =2
O Beilage #10
[ Mehrfachbezicher (Exemplare)
O esilagenaufzihlung
O mamensprafix
O Mamenssuffix
= M Adresszusatzfelder
Om

O FirmaMame
—

1oem e

— O X

Erlduterung zum fokussierten Feld

Enthalt den Inhalt des Feldes
“generierter Code” der Adressdatei.

Vorschau

MaVas

sbtrechen

Damit kénnen Sie den Code etwa im Seriendruck (auf Seite 332) oder Adressexport (auf Seite 393) nutzen.
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14 Adressexport

Der Manager Presse Distribution bietet die Moglichkeit, die Adressen eines Projekts fiir weitere Anwen-
dungen zu exportieren. Der Export kann wahlweise aus der Adressverwaltung heraus oder (iber das Menii
Ergebnis gestartet werden.

AuBerdem konnen die Daten zur Leitzettel-Erstellung exportiert werden.

14.1. Leitzettel-Export

Sie kénnen alle Leitzettel mit dem Manager Presse Distribution postfkonform erstellen. Verwenden Sie
dazu den Punkt Leitzettel (auf Seite 204) im Meni Ergebnis.

Nichtsdestoweniger haben Sie hier die Méglichkeit, die zur Erstellung der Leitzettel notwendigen Daten zu
exportieren.

wa Export-Assistent - Schritt 1 von 3 - Ausgabedatei festlegen

Legen Sie fest, in welchem Dateiformat und in welche Datei die Infotrédger exportiert werden
sollen:

Ausgabeformat

Dateiformat: | Textdatei {Trennzeichen) (%, txt) ~ | | Einstellungen...

Optionen
[] umgekehrte Reihenfolge

Anzahl Ristdatensatze am Anfang jeder Datei:

Anzahl Ristdatensdtze am Ende jeder Datei:

Exportdatei
Dateiname: |C:ﬂ,Users'n,Puinc'n,DncumentsH—ZDZl SLM-IMT (ZKZ 66666) Bundaufschriftzettel.t -

Vorlage laden... |« Abbrechen < FUNGcE

Die zur Verfiigung stehenden Optionen beziglich Ausgabeformaten entsprechen denen des Adressexports
(auf Seite 389), mit dem Unterschied, dass hier keine unterschiedlichen Adresskategorien existieren. Daher
wird hier immer genau eine Exportdatei erzeugt.
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14.2. Adressexport aus dem Menii Ergebnis

Der Manager Presse Distribution bietet nach erfolgter Optimierung im Menii Ergebnis die Moglichkeit, die
versandvorbereiteten Adressen eines Projekts fiir eine externe Weiterverarbeitung in anderen Anwendungen
(z.B. zur Ansteuerung eines Inkjet-Druckers per Steuerdatei) zu exportieren.

Der Export-Assistent stellt Ihnen verschiedene Optionen fiir den Export der Adressen zur Auswahl. Er hilft
Ihnen, die jeweils korrekten Optionen auszuwéhlen; (iber die Schaltflichen Weiter und Zuriick gelangen
Sie je einen Schritt vor oder - zwecks Uberpriifung oder Korrektur - auch wieder zuriick.

wa Export-Assistent - Schritt 1 von 3 - Ausgabedatei festlegen

Legen Sie zundchst fest, welche Sendungen in welchem Dateiformat und in welche Datei exportiert
werden sollen,

Ausgabeformat

Dateiformat: | CSV-Datei (*.csv) ~ | | Einstellungen...

Optionen
[] umgekehrte Reihenfolge

Anzahl Ristdatensatze am Anfang jeder Datei:

Anzahl Ristdatensdtze am Ende jeder Datei:

Exportdatei
() Alle Sendungen in eine gemeinsame Datei speichern Erweiterte Enstellungen. ..
@ Sendungen je Kategorie in separate Datei speichern
i) Sendungen gefiltert in Datei{en) speichern

fHlter. ..
Verzeichnis: |C:'|,I_Isers'|FuI:|Ii|:'|,D|:u:L|ments
Dateiname Sendungen  Erlduterung
2-2021BASIC (ZKZ 666567) Presse MNa... 4,605 Presse Mational
[] 2-2021BASIC (ZKZ 66667) Presse In... 0 Presse International
[] 2-2021BASIC (ZKZ 66667) Mehrfach... 0 Mehrfachbezieher International

Vorlage laden... | Abbrechen < FUNTGH

Natiirlich kdnnen Sie Ihre Adressen sofort exportieren, ohne Veranderungen an den Standard-Einstellungen
vornehmen zu miissen. Ihre Anschriften liegen automatisch korrekt sortiert und mit den fiir den Postversand
notwendigen Anschriftenfeldern vor. Ebenso ist es méglich, Gber den Schalter Vorlage laden zuvor gespe-
icherte Exportoptionen zu laden. Diese Vorlagen erleichtern beispielsweise den regelmaBigen Export von
Dateien fiir eine immer gleichartige Weiterverarbeitung. Die Verwendung der speziellen Vorlage <Import-
Struktur> sorgt dafiir, dass die Exportdateien - soweit moglich - den urspriinglichen Aufbau lhrer beim
Import verwendeten Datei erhalten. Sobald Sie eine Vorlage laden, werden die zuvor vorgenommenen Ein-
stellungen iiberschrieben. Im letzten Schritt des Exportdialogs konnen die aktuellen Anderungen in einer
neuen Vorlage gespeichert (auf Seite 397) werden.
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Neben den Vorlagen, die Sie explizit speichern und benennen, werden lhre letzten Exporteinstellungen im
Projekt gespeichert. Das heiBt, wenn Sie erneut exportieren, dann werden hier die Einstellungen des letzten
Exportvorgangs zu sehen sein. Sie kénnen diese implizit gespeicherten Exporteinstellungen auBerdem bei
Neuanlage eines Projekts iibernehmen. Details dazu finden Sie im Kapitel Neues Projekt (auf Seite 14).

14.2.1 Ausgabedatei festlegen

Im ersten Schritt machen Sie die Angaben zum Dateiformat und zu der/den Zieldatei/en des aktuellen
Exports.
Ausgabeformat

Der Manager Presse Distribution stellt fiir den Export der Anschriften verschiedene Dateiformate zur
Verfligung, so dass Sie bei der Weiterverarbeitung lhrer Daten in anderen Anwendungen keine weiteren
Konvertierungen vornehmen miissen.

Ausgabeformat

Dateiformat: |CS'I.-'-Datei (*.c3v) » | | Einstellungen...

i (Trennzeichen) [*.

Formatierter Text (Leerzeichen getrennt) (*.prn)
dBASE II1,IV-Datei (*.dbf)

M3 Excel-Arbeitsmappe (*.xls)

M3 Excel 2007-Arbeitsmappe (=, xdsx)

M3 Access-Datenbank (*.mdb)

MS Access 2007 - Datenbank (*.accdb)
K¥ML-Datei (=, xml)

Inkjet-Adressierer (feste Zeilenanzahl) (. twt)

= Textdatei mit fester Feldbreite (auf Seite 426)

= Textdatei mit variabler Feldbreite (auf Seite 427)
s MS Access-Datenbank (auf Seite 428)

= Inkjet-Adressierer (auf Seite 428)

= XML-Datei (auf Seite 429)

Optionen

Normalerweise werden die Adressen in exakt der Reihenfolge exportiert, in der sie gemaB Optimierungsergeb-
nis gefertigt werden miissen. Wahlen Sie die Option Umgekehrte Reihenfolge, um diese Reihenfolge im
Exportergebnis umzudrehen.
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¥ Export-Assistent - Schritt 1 von 3 - Ausgabedatei festlegen

werden sollen.
Ausgabeformat

Dateiformat: | CSV-Datei (*.csv)

Optionen
[] umgekehrte Reihenfolge
Anzahl Ristdatens3tze am Anfang jeder Datei:
Anzahl Ristdatensdtze am Ende jeder Datei:

Exportdatei

() Alle Sendungen in eine gemeinsame Datei speichern
@ Sendungen je Kategorie in separate Datei speichern
() Sendungen gefiltert in Datei{en) speichern

Legen Sie zundchst fest, welche Sendungen in welchem Dateiformat und in welche Datei exportiert

R Einstellungen. ..

Erweiterte Enstellungern. ..

Flter. ..

Verzeichnis: ‘C:‘n,l_.lsers‘nPuinc‘n,Ducuments

Diateiname Sendungen

2-2021BASIC (ZKZ 66667) Presse Ma... 4,505

|:| 2-2021 BASIC (ZKZ 66667) Presse In... 0

[[] 2-2021BASIC (ZKZ 666567) Mehrfach... 0
Vorlage laden... |- Abbrechen

Erlduterung

Presse National

Presse International
Mehrfachbezieher International

< FUriick

Sie haben die Moglichkeit, mit Platzhalter-Werten befiillte Dummy-Datensatze zur Erzeugung von Rust-
blattern analog zum Seriendruck (auf Seite 316) in den Export einzufiigen. Geben Sie dazu die gewiinschten
Anzahlen von Riistdatensétzen in die entsprechenden Eingabefeldern ein.

Exportdateien

Alle Sendungen in eine gemeinsame Datei speichern

Mit dieser Option werden alle Adressen eines Projekts in einer Datei gespeichert. Die jeweilige Zuge-
horigkeit zu einer Kategorie (z.B. Pressedistribution, Ausland, Aussortiert) wird innerhalb der Tabelle in

der Spalte "Kategorie" angegeben.
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Sendungen je Kategorie in separate Datei speichern
Exportdatei

{7 Alle Sendungen in eine gemeinsame Datei speichern Erweiterte Enstellungen...
@ Sendungen je Kateqgarie in separate Datei speichern
(7)) Sendungen gefiltert in Datei{en) speichern

fHlter. ..
Verzeichnis: |C:'|,I_Isers'|,F‘uI:|Ii|:'|,D|:u:L|ments
Dateiname Sendungen  Erlduterung
2-2021BASIC (ZKZ 66667) Presse Ma. .. 4,606 Presse Mational
[] 2-2021BASIC (ZKZ 66667) Presse In... 0 Presse International
[] 2-2021BASIC (ZKZ 66667) Mehrfach. .. 0 Mehrfachbezieher International

Wenn Sie diese Option aktivieren, werden die Anschriften der Kategorien Pressedistribution, Streifbandzeitun-
gen, Paket-Sendungen, Ausland und Aussortiert in jeweils eigenen Dateien gespeichert und kdnnen auf
diese Weise separat weiterverarbeitet werden.

Kategorien, die keine Adressdatensatze enthalten, werden standardméaBig nicht mit exportiert; dies kann
durch Anklicken der Haken vor diesen Kategorien verandert werden.

Sendungen gefiltert in Datei(en) speichern

Uber das Dropdown-Menii dieser Option kénnen Sie lhre Exportdaten nach folgenden Typen filtern:

Typ: Bunde Filter...

Presse Mational:

Presse Mational: Bundzigle
Presse Mational: Paletten
Presse Mational: Palettenziele

Presse Mational: Beilagen

Presse Mational: Sorten

Streifbandzeitungen: Beilagen

Streifbandzeitungen: Sorten h

Haben Sie einen Typ ausgewahlt, klicken Sie auf Filter, um bestimmte Bunde, Paletten, Beilagen oder
Sorten als Filterwerte fiir den Export festzulegen.
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& Filter: Bunde

Bitte wahlen Sie die Bunde aus
Auswahl  Bund Ziel Sendungen
Mr. 1 Hamburg Zentrum 222... 1 A
Nr. 2 44 33
Mr. 3 Dortmund (BRIEF) 1 44.., 9
Nr. 4 Dortmund (ERIEF) 1 44... 20
Mr. § Dortmund 19 44143 ZB... 25
Nr. & Dortmund (BRIEF) 50 4... 18
Nr. 7 Dortmund 30 44263 ZB... 7
Nr. 8 Dortmund (ERIEF) 20 4... 5
Mr. 9 Dortmund (BRIEF) 20 4... 9
Mr. 10 Castrop-Rauxel (BRIEF. .. 8
m Kle 11 Herme~ 7 AAZSTT 70 W [a} >

Bereich: |1-332 |

(332 von 332 Eintrégen ausgewahlt / 4556 Sendungen)

Bbbrechen

Sie bestimmen die zu exportierenden Bunde, Paletten usw. durch das Aktivieren des entsprechenden Kon-
trollkastchens.

Details zur Verwendung der Auswahlméglichkeiten finden Sie hier (auf Seite 425).

Die gefilterten Adressen werden beim Export in einer gemeinsamen Datei gespeichert. Aktivieren Sie das
Kontrollkastchen In separaten Dateien speichern, um fir jeden ausgewéahlten Filterwert eine eigene Export-
datei anzulegen. Auf diese Weise kénnen Sie z.B. in einem Exportvorgang fiir jede Sorte eine eigene Datei
anlegen.

Exportdatei
() Alle Sendungen in eine gemeinsame Datei speichern Erweiterte Enstellungen...
D Sendungen je Kategorie in separate Datei speichern
(® Sendungen gefiltert in Datei{en) speichern
Typ:  |Presse National: Bunde W Filter...
In 332 separaten Dateien speichern

Verzeichnis: |C: \Weers'\Public\Documents

Dateiname Sendungen  Erlduterung
4-2021 SLM-INT (ZKZ 66666) Presse Mati. .. 4,556  Presse Mational ~
4-2021 5LM-INT (ZKZ 66666) Presse ... 1
4-2021 SLM-INT (ZKZ 66668) Presse ... 33
4-2021 5LM-INT (ZKZ 66666) Presse ... 9
4-2021 SLM-INT (ZKZ 66668) Presse ... 20
A1 S KTRT 7K 7 SS888Y Draces g v

Ein Filter findet nur Anwendung auf die Adressen der Kategorie Pressedistribution, da auslandische oder
aussortierte Sendungen durch den Manager Presse Distribution nicht weiter verarbeitet werden.
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Verzeichnis

Verzeichnis: |C: \Users\Public\Documents

In dieser Zeile legen Sie das Zielverzeichnis des Adressexports fest.
Méchten Sie die Datei in einem anderen Verzeichnis speichern, klicken Sie auf die || -Taste.

In der Tabelle im unteren Teil des Bereichs "Exportdateien” sehen Sie die Dateien, die nach derzeitiger
Einstellung exportiert werden kénnen. Je nachdem, welche Optionen Sie zuvor aktivieren, verandert sich
hier die Darstellung der Dateinamen. Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen der zu exportierenden Dateien.

14.2.2 Felder festlegen

In diesem Dialogfenster definieren Sie den Aufbau der Exportdatei, indem Sie bei jedem einzelnen Feld fes-
tlegen, ob es fiir die externe Weiterverarbeitung benétigt wird (ggf. sogar mehrfach) und dementsprechend
exportiert werden soll oder nicht. Dariiber hinaus bestimmen Sie hier auch die Reihenfolge der Felder fiir

den Export.
. -y
@ Export-Assistent - Schrtt 2 von 3 - Felder festlegen =RACIN X )
Legen Sie fest, welche Felder und in welcher Reihenfolge diese Felder exportiert werden sollen.
Bestimmen Sie die Feldnamen und ggf. mit welcher Breite die Felder exportiert werden.
Liste der zu exportierenden Felder
M.. Inhalt Bezeichner -
1  Adressfelder.Firmal Firmal
2 Adressfelder.Firma2 Firmaz2 c
3  Adressfelder.Abteilung Abteilung
4 Adressfelder.Anrede Anrede
1 5  Adressfelder.Titel Titel
L] & Adressfelder.Vorname Vorname
7 Adressfelder.Machname Machname
8  Adresszusatzfelder. Zustell-Adresse Strasse I
il 9 Adresszusatzfelder. Zustell-PLZ FLZ i
1N Adraccmiest=faldar Foctall Nk Cirk -
Hinzufigen... IE] [ Entfernen ] [ Leere Felder entfernen Aufwarts
Eigenschaften des Feldes "Firmal®
L[|
Index: 1
Inhalt: Adressfelder.Firmal

Bezeichner: Firmal

Il Vorlage laden. .. IE] [ﬁ.bbremen < Zuriick ]| Weiter = |

L

Uber die Schaltflichen Hinzufiigen und Entfernen haben Sie die Méglichkeit, die Ausgabedatei um zusit-
zliche Felder zu erweitern oder iiberfliissige Felder zu I6schen. Klicken Sie auf ein bestimmtes Feld und
verschieben Sie es mittels der Schaltflichen Aufwérts und Abwiérts an die gewiinschte Position in der
Exportdatei.

Grundsatzlich konnen Sie leere Felder vor dem Export automatisch entfernen zu lassen. Klicken Sie hierzu
auf die Schaltflache Leere Felder entfernen.
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Alle Aktionen erhalten Sie auch iber das Kontextmeni (rechte Maustaste).

Sie kénnen (ber diverse Untermeniipunkte des Kontextmeniis insbesondere auch alle ausgefiillten Adress-
felder automatisch hinzufiigen lassen und vermeiden dadurch, dass leere Felder oder ausgefiillte nicht
exportiert werden.

Im Zuge der Erweiterung der Ausgabedatei durch Hinzufiigen eines oder mehrerer Felder, erscheint ein
Dialogfenster, in dem Sie das bzw. die Felder komfortabel auswahlen kénnen.

G Datenfelder auswahlen — O >

=[] Adressfelder # | FErlduterung zum fokussierten Feld
@ Firmai Enthalt den Inhalt des Feldes

= "Firma2™ der Adressdatei.
O Firma3

O strafe

O Hausnummer

O rostfach

O pLzZ (Strafie)

O FLZ (Postfach)

O FLZ (Grofempfanger)

O ort (straie)

O ort {Postfach)

O ort (Grofempfanger)

O Land

[m anrede Vorschau

[ Titel

E Vorname

m Machname <leer:
O ceschlecht
[ Position

| — SR

Abbrechen

Kurze Erlauterungen auf der rechten Seite des Dialogfensters helfen bei der Auswahl. Unten wird auBerdem
als Vorschau der Wert des ersten Datensatzes angezeigt. Wenn dieser Datensatz keinen Wert fiir das
ausgewahlte Feld enthalt und die Vorschau daher leer ist, kdnnen Sie durch Klick auf die Lupe zum ersten
Datensatz springen, bei dem das Feld befillt ist.

Die Auswahlkastchen zu jedem Feld zeigen an, welche Felder bereits exportiert werden. Zudem haben
Sie hier die Moglichkeit, durch kontinuierliches Klicken auf das entsprechende Auswahlkastchen einen der
folgenden Status zu erzielen:

Auswahlkadstchen Ergebnis
0 Das Feld wird (noch) nicht exportiert
o Das Feld wird bereits (mindestens ein Mal) exportiert

Das Feld wird exportiert - ggf. ein zweites oder drittes Mal
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Einige Etikettendrucker bendtigen zum Druck eine sog. Steuerdatei, die pro Etikett die zu druckenden
Informationen enthalt. Diese Datei kénnen Sie mit dem Manager Presse Distribution durch den Export
sehr einfach erzeugen.

Sollte dabei ein Feldinhalt mehr als ein Mal auf einem Etikett ausgegeben werden (z.B. PLZ oder ZKZ),
fugen Sie einfach das fragliche Feld ein weiteres Mal hinzu.

Verwenden Sie bei der Weiterverarbeitung |hrer Adressen die vom Manager Presse Distribution gener-
ierten Adress-Zusatzfelder, um sicherzustellen, dass lhnen die Ergebnisse von Anschriftentberpriifung,
Dublettensuche und Optimierung auch bei der Weiterverarbeitung zur Verfligung stehen.

Zudem profitieren Sie (iber die Zustellfelder von der Vereinheitlichung der Anschriftenfelder in einer Spalte
- Sie missen nicht langer mit mehreren Feldern fiir GroBempfanger-, StraBen- und Postfachanschrift sowie
fur die jeweiligen Postleitzahlen arbeiten.

Eigenschaften eines Feldes

Fiir jedes zu exportierende Feld kénnen Sie den Feldbezeichner verandern. Klicken Sie dazu auf das umzube-
nennende Feld und dndern im Bereich Eigenschaften den Namen.

Falls Sie ein Feld mehrfach exportieren, stellt der Manager Presse Distribution sicher, dass die zu ex-
portierenden Feldbezeichner eindeutig sind.

Abhangig von dem Format der Exportdatei kénnen Sie zusatzlich den Feldtypen bestimmen (nur bei *.dbf
oder *.xls) oder die Feldbreite gesondert festlegen (nur bei *.dbf oder *.prn). Keine dieser Einstellungen
muss verandert werden; Sie kénnen ebenso die Standard-Einstellungen iibernehmen.

Exportieren Sie lhre Daten in ein festes Feldformat (*.dbf oder *.prn), stehen lhnen in dieser Maske zwei
weitere Optionen zur Verfiigung:
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P B
@ Export-Assistent - Schritt 2 von 3 - Felder festlegen E@g

Legen Sie fest, welche Felder und in welcher Reihenfolge diese Felder exportiert werden sollen.
Bestimmen Sie die Feldnamen und ggf. mit welcher Ereite die Felder exportiert werden.

Liste der zu exportierenden Felder

M., Inhalt Bezeichner Breite Typ |~
1  Adressfelder.Firmal FIRMAL 254  Alph...
2 Adressfelder.Firmaz2 FIRMAZ 254  Alph... =
3 Adressfelder.Abteilung ABTEILUMG 254 Alph...
4 Adressfelder.Anrede AMREDE 254  alph...
5  Adressfelder.Titel TTEL 254 Alph...
Il & Adressfelder.Vorname VORMAME 254 Alph...
7 Adressfelder.Machname MACHMNAME 254 Alph...
8  Adresszusatzfelder.Zustel-Adr... STRASSE 254 Alph...
9 Adresszusatzfelder, ZustelPLZ PLZ 254  Alph... |
II il Adracemiostzfaldar Foctall_itird MDT A Alnk -
[ﬂinzuﬁlgen... IE] [ Entfernen ] [ Feldbreiten iiberpriifen Aufwarts I
Eigenschaften des Feldes "FIRMA1L"
Index: 1
il Inhalt: Adressfelder.Firmal
Bezeichner: FIRMA1 Feldtyp: [Mphanumerisd"l -
Breite: 254 =
L
i vorlage laden. .. IE] [ Abbrechen < Zuriick ] [ weiter >

Im Bereich Eigenschaften kénnen Sie zu jedem einzelnen Feld manuell eine bestimmte Breite festlegen.

Uber die Schaltflache Feldbreiten fiberpriifen kdnnen Sie alle Felder in Abhiangigkeit vom Feldinhalt auf die
maximal notwendige Breite setzen und auch leere Felder entfernen lassen.

Werden bei der Feldbreiteniiberpriifung tiberlange Felder gefunden, bietet der Manager Presse Distribution
automatisch an, diese auf mehrere Teilfelder (auf Seite 382) aufzusplitten.

Folgende Felder Ihrer Export-Felddefinition haben eine kleinere Feldbreite als notwendig:
FIRMAL

Dadurch werden die Daten zum Teil nur unvellstindig exportiert, was leicht zu Fehlern fihren kann,
Sollen die Feldbreiten vergréBert werden?

l Ja Mein |

Bei Klick auf die Nein-Schaltflaiche werden die Feldinhalte linksbiindig abgeschnitten.
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14.2.3 Export starten

" ™
{g Export-Assistent - Schritt 3 von 3 - Export sﬁten_élélﬂ

Ez liegen jetzt alle Informationen war, um die Sendungen zu exportieren.

Zuzammenfazsung

D ateiformat; C54-Dratei

»

D ateiname: C:AzershPublichDocumentsh1-2014 ELM-INT [£KZ 01234) Presse Matio...
C:4]zershPublichD ocumentsh1-2014 ELM-INT [ZKZ 01234] Presse Matio...
C:4zershPublichDocumentsh1-2014 ELM-INT [2KZ 01234) Presse Matio...

Feldaufbau: . "Firmal"'
. "Firmaz"'
. “Bbteilung
. bnrede"

1
2
3
4
A "Titel"
B
7
a

m

. Warname"

. "Machname"
- "Strazse'

9 “PLZ"

100 "0

11. "Land"

12. "Briefanrede"
13. "ZuHaenden” m
14. "Beilagel"

15. "Beilage2"
1R '"Relan="

Export-Bezchrebung anlegen:  C:hUzershPubl. A1-2014 ELM-INT [ZFZ 01.234) Export-descr kst

-

Export-vorlage

Idm dieze Einstellungen in Zukunft beirm Export wieder zu

verwenden, kionnen Sie diese hier alz Vorlage speichen. [ Varlage speichern... ]

Yorlage laden... IE] [ Abbrechen [ < Zuriick, ]| E =partieren |

Uber den Schalter Exportieren starten Sie abschlieBend den Export der Adressen.

Alle Informationen, die fiir den Export lhrer Adressen notwendig sind, werden in einer tabellarischen Uber-
sicht aufgefiihrt, so dass Sie alle Details kontrollieren kdnnen. Eventuelle Anderungen lassen sich einfach
tber die Schaltfliche Zuriick vornehmen.

Wenn Sie die Option Export-Beschreibung anlegen aktivieren, wird eine Text-Datei erzeugt, in der alle
wichtigen Informationen zum aktuellen Export gespeichert sind.
Vorlagen

Mit Hilfe einer Vorlage stellen Sie auf einfache Weise sicher, dass lhre Adressen fiir eine bestimmte Weit-
erverarbeitung immer im selben Format exportiert werden.

Unabhangig von den Vorlagen speichert der Manager Presse Distribution die Exporteinstellungen innerhalb
eines Projekts, sodass Sie bei einem mehrmaligen Export diese nicht erneut vornehmen mdassen.

Vorlage speichern

Méchten Sie die einmal vorgenommenen Einstellungen bei einem spateren Projekt erneut nutzen, kdnnen
Sie sie Uiber die Schaltflache Vorlage speichern abspeichern.

Wihlen Sie im Bestatigungsfenster aus, ob Sie dabei die bereits verwendete Vorlage - in diesem Fall
"Standard” - ersetzen mochten. Klicken Sie auf Nein, um eine neue Vorlage unter einem anderen Namen
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anzulegen.

Falls Sie den automatisch vorgeschlagenen Namen fiir die Exportdatei manuell gedndert haben, kdnnen Sie
jetzt bestimmen, ob dieser Name in der Vorlage gespeichert werden soll. Mdchten Sie immer eine Datei
mit gleichem Namen speichern, klicken Sie auf Ja. Gleiches gilt fir den Export in separate Dateien.

Geben Sie im Dialogfenster Eigenschaften auf der Registerkarte Allgemein der Vorlage einen eindeutigen
Namen; auf Wunsch kénnen Sie im Infofeld weitere Informationen zu dieser Vorlage notieren.

Allgernein | [nhalt

RES |

Erstellt: 24.01.2014 130216
Gedndert:  24.01.2014 120276

] [ Abbrechen ]

Auf der Registerkarte Inhalt sehen Sie nochmals, welche Felder in welcher Reihenfolge und mit welcher
Breite im Rahmen dieser Vorlage exportiert werden.
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Allgemein | Inhalt

Dateiginztelungen
Drateityp: CSV-Dater [*.cav)

Felddefinitionen
Feldanzahl: 18
Feldaufbau:

Firmal
Firmaz2
Abteilung
Anrede
Tike
Yorname
Machnarme
Strazze
PLZ

Ort

Land

el == = R Rt N = v O ey R L T ) L

Y

I [ Abbrechen

Klicken Sie zum Speichern der Vorlage auf OK.

Vorlage laden

Sie kénnen wahrend jeden Schritts des Export-Assistenten eine Vorlage laden. Klicken Sie hierzu auf die
Schaltflache Vorlage laden und die Einstellungen aus einer Vorlage werden iibernommen.

Im Fenster Vorlage auswéhlen sehen Sie alle bisher abgespeicherten Vorlagen. Wahlen Sie eine Vorlage aus
und klicken auf OK.

=]
@‘U’crlage auswihlen _ “ l ———— El_u

Mame & Info Erstellt Geandert Inhalt

<Import-Struktur = International . xls Ma... 07.04.2016... -—
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Mit der Vorlage <Import-Struktur> exportieren Sie die Daten, soweit dies vor allem bei mehreren Im-
portdateien noch mdglich ist, mit dem gleichen Feldaufbau, mit dem Sie sie importiert haben.

Uber das Menii, das mit Klick auf den kleinen Pfeil neben Vorlage laden erscheint, kénnen Sie zu einer
bereits geladenen Vorlage eine weitere Vorlage hinzufiigen. Es werden dann alle in den geladenen Vorlagen
enthaltenen Felder exportiert. Kommt ein Feld in mehreren Vorlagen vor, werden Sie darauf hingewiesen
und Sie haben die Méglichkeit, einen redundanten Export zu vermeiden.

Sie kénnen auBerdem eine Standardvorlage festlegen. Diese wird bei neu angelegten Projekten automatisch
verwendet. Klicken Sie dafiir mit der rechten Maustaste auf eine Vorlage und wéhlen im Kontextmenii
den Befehl Vorlage als Standardvorlage festlegen. Die Standardvorlage ist in der Tabelle mit fetter Schrift
hervorgehoben.

14.3. Adressexport aus der Adressverwaltung

Der Manager Presse Distribution bietet die Moglichkeit, die Adressen eines Projekts fiir weitere Anwen-
dungen zu exportieren.

Einige Informationen kénnen nur iiber den Export aus dem Menii Ergebnis heraus (nach Durchfiihren
der Optimierung) exportiert werden. Wird der Adressexport aus der Adressverwaltung heraus gestartet,
bleiben diese Felder daher leer.

Falls Sie in der Adressverwaltung einen Filter (auf Seite 89) verwendet haben, werden auch nur die
gefilterten Adressen exportiert und nicht der gesamte Adressbestand. Ein entsprechender Hinweis macht
Sie auf diese Tatsache aufmerksam.

14.3.1

Der Export-Assistent stellt [hnen verschiedene Optionen fiir den Export der Adressen zur Auswahl. Er hilft
Ihnen, die jeweils korrekten Optionen auszuwahlen; lber die Schaltflichen Weiter und Zuriick gelangen
Sie je einen Schritt vor oder - zwecks Uberpriifung oder Korrektur - auch wieder zuriick.

Hier fehlt ein Bild!

Natirlich koénnen Sie lhre Adressen exportieren, ohne Verdnderungen an den Standard-Einstellungen
vornehmen zu mdissen. Ebenso ist es moglich, Gber den Schalter Vorlage laden zuvor gespeicherte Ex-
portoptionen zu laden. Diese Vorlagen erleichtern beispielsweise den regelmaBigen Export von Dateien fir
eine immer gleichartige Weiterverarbeitung. Die Verwendung der speziellen Vorlage <Import-Struktur>
sorgt dafiir, dass die Exportdateien - soweit moglich - den urspriinglichen Aufbau lhrer beim Import ver-
wendeten Datei erhalten.

Im letzten Schritt des Exportdialogs kénnen die aktuellen Anderungen in einer neuen Vorlage gespeichert
(auf Seite 397) werden.

Ausgabedatei festlegen

Im ersten Schritt machen Sie die Angaben zum Dateiformat und zu der/den Zieldatei/en des aktuellen
Exports.
Ausgabeformat

Der Manager Presse Distribution stellt fiir den Export der Anschriften verschiedene Dateiformate zur
Verfligung, so dass Sie bei der Weiterverarbeitung lhrer Daten in anderen Anwendungen keine weiteren
Konvertierungen vornehmen miissen.

Hier fehlt ein Bild!



401 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

Exportdatei

Hier fehlt ein Bild!

Sie sehen in diesem Bereich den Namen und den Pfad der Datei, in die die Adressen exportiert werden.
Méchten Sie die Datei in einem anderen Verzeichnis speichern oder einen anderen Namen vergeben, klicken
Sie auf die Hier fehlt ein Bild! -Taste.

Option

Hier fehlt ein Bild!

Mithilfe dieser Option kénnen Sie festlegen, ob die Adresse der Abrechnungsstelle, die der Manager Presse
Distribution ggf. automatisch angelegt hat, importiert werden soll oder nicht.

Diese Option steht nur dann zur Verfiigung, falls das automatische Ubernehmen der Abrechnungsstelle in
die Adressliste aktiviert wurde. Details dazu finden Sie hier (auf Seite 259).

Bitte beachten Sie, dass Sie bei einem Export aus dem Menii Ergebnis (auf Seite 388) diese Mdglichkeit
nicht angeboten bekommen, da die Verteilung der Adressen auf die diversen Bunde und Paletten bereits
abgeschlossen ist und ein Entfernen von Adressen die Korrektheit derselben aufheben wiirde.

14.3.2 Felder festlegen

auf Seite 393

14.3.3 Export starten

auf Seite 397
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15 Module

Sie kénnen den Manager Presse Distribution mit Modulen in seiner Funktionalitat erweitern. Welche Module
Sie bereits nutzen und welche Sie zusatzlich freischalten kénnen, sehen Sie im Menl Hilfe - Info lber auf
der Registerkarte Module.

R e

Fragramm I Komponenten| Module |ZEBU-Daten I Hatline | AGB |

Modul Yersion

Anszchriftentiberpriifung w7.0.1 beta2 [Build 37610, 23.11. 2013 10:35)

Postleitdaten Anschiiftentiberpriifung  3.2013 worn 04.08. 2013 [D atafactory Postalcode)
SEPA-Eonvertierung v1.42.0 [Datenstand vom 16.11.201 3, gultig bis 02.03.2014)
Profeszional <freigezchaltet>

Lizenz dnderm H

Betétigen Sie die Schaltfliche Lizenz dndern, so wird der Manager Presse Distribution beendet und der
Lizenzierungsdialog erscheint.

Lizenzienung/Altivieung
Fima

Benutzer

@ Lizenznummer  <Bestehende Lizenz beibehalten

Demoversion (Standard)

Demoversion (Professional)

[7] Manuelle Aktiviening iiber das Telefon

Nachdem Sie die Lizenz erneuert haben, startet sich der Manager Presse Distribution erneut. Ggf. stehen
Ihnen nun die Funktionen weiterer Module zur Verfiigung.

15.1. Professional

Das Modul Professional richtet sich vorrangig an Anwender, die den Manager Presse Distribution haufiger
einsetzen und/oder regelmiBig groBere Presseversand-Aktionen selbst oder im Kundenauftrag fertigen.

AuBerdem werden mithilfe dieses Moduls die internationalen Sendungen in die Optimierung bzw. Verteilung
einbezogen. Ohne dieses Modul werden auslandische Sendungen aussortiert.
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Mit freigeschaltetem Modul Professional wird der Manager Presse Distribution konsequent an allen Stellen

in Manager Presse Distribution Professional umbenannt.

|i==——"=<\

—y

Manager Presse Distribution

Professional

Bitte beachten Sie, dass diese Hilfe im Allgemeinen den Manager Presse Distribution mit dem Funktionsum-
fang eines aktivierten Moduls Professional beschreibt. Wenn Sie dieses Modul nicht freigeschaltet haben,

sehen Sie einige Dialoge moglicherweise mit eingeschranktem Umfang.

15.1.1

Feature-Matrix

Die Unterschiede des Manager Presse Distribution Professional zur Basic-Version sind aus folgender Tabelle

ersichtlich:
Feature Basic Professional
Adressdateien mergen X
Adressexport (txt, csv, xIs, dbf, mdb und xml) X X
Adressimport (txt, csv, xls, dbf und mdb) inkl. Importvorlagen X X
Adressimport (nur PLZ) X
Adressimport (Labelformat) X
Anonymisierung von Projekten X X
Anredeniiberprifung X
Anschrifteniiberprifung X X
Anschrifteniberpriifung: Erweiterte Optionen X
GroBschreibung beibehalten, Schreibweise vereinheitlichen, amtlicher Ortszusatz,
GroBempfangernamen iiberpriifen, Suchmodus einstellen, Thesaurus
Anschrifteniiberpriifung: Streetcode aktivierbar X X
Anschrifteniiberprifung: Thesaurus X
Aufstellungen: Bundeslander, Nielsengebiete X
Aufstellungen: Postleitzahlen, Orte, Leitregionen, Leitzonen, Tarifzonen, Lander X X
Auftragsmanagement X X
Benutzerverwaltung X
Beilagenverwaltung/Sortensteuerung X
Bundaufschrift- und Palettenleitzettel (Infotrager) X X
Blankoformulare X X
Datenschutz-Assistent X



Feature

Datensicherung
Dublettensuche

Dublettensuche: Optionen
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Basic Professional

Suchmodus einstellen, Suchintensitit und Ubereinstimmungsgrad auswihlen, gle-
iche Anschriften als Dublette kennzeichnen, Ansprechpartner bei B2B, Vornamen
bei B2C, Firma3 beachten, Firmen- und Namensfelder miteinander vergleichen

Einzelavisierung fir Palettenabholung
Erstellung elektronischer Gebindeplan
Fertigung: Behélter

Fertigung: Behélterwagen

Fertigung: sortenrein

Fertigung: Bunde

Fertigung: Pakete

Fertigung: Pakete international

Fertigung: Paletten

Fertigung: Streifbandzeitungen
Infotrager-Editor

Inkjet-Export

Kundenverwaltung

Listen als Text speichern, Zwischenablage
Map-Tool

Mehrfach-Export einzelner Felder
Mehrfachdnderung bei gefilterten bzw. ausgewahlten Adressen
Mehrfachbezieher

Mehrfachversand

Merging: Adressdateien

Merging: Mehrfachempfanger bei Dubletten
News-/Update-Check (inkl. Auto-Update)
Nielsengebiet, Bundeslander exportierbar
Nixie-Abgleich

Pack & Go importieren, exportieren
PDF-Export

PLZ-Suche

Projektstatistik

Projektverwaltung

Protokollierung von Benutzeraktivitaten
Referenzdokumente pro ZKZ

Sammelavisierung fiir Palettenabholung

X X
X X
X
X X
X X
X
X
X
X X
X
X
X X
X X
X
X X
X
X X
X
X X
X
X
X
X
X
X X
X
X
X X
X X
X X
X X
X X
X
X
X
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Feature Basic Professional
Seriendruck: Barcode X X
Seriendruck: Cheshire-Etiketten X X
Seriendruck: Datamatrixcode X X
Seriendruck: Nutzen X X
Seriendruck: Premiumadress X X
Seriendruck: QR-Code X X
Seriendruck: Rechtschreibpriifung X X
Seriendruck: Textlangenprifung X X
Seriendruck: Wasserzeichen X X
Seriendruck: Word-Anbindung X X
Teilbelegungen X
Tourenplanung X

Versandservices ZEBU: Same-Day-Service (SDS), Next-Day-Service (SLN), Second- x X
Day-Service (ELN/E+2)

Versandservices GSA: Basic-Service (ELN/E+4) X X
Zusatzliche Optimierung Presse International X
Versandvorbereitung nach ZEBU X X
Versandvorbereitung nach ZEBU Fertigungsstufe 3/ZEBU manuell X X
Versandvorbereitung nach GSA Standard X X
Versandvorbereitung nach GSA Eco X X
Presse CoverPlus X X
XML-Pack & Go importieren X
ZKZ-Verwaltung X X

15.2. DV-Freimachung
Mithilfe dieses Moduls kénnen Sie DV-Freimachung als Frankierungsart fiir Streifbandzeitungen verwenden.
Dieses Modul setzt das freigeschaltete Modul Professional (auf Seite 402) voraus.

Mit dem Erwerb dieses Moduls erhalten Sie eine Aktivierungsdatei, mit der Sie die Funktionalititen im
Manager Presse Distribution freischalten kdnnen. Um die Datei einzulesen, verwenden Sie bitte das Optio-
nenfenster im Meni Extras (auf dieser Seite).

15.2.1 Extras

Hier konnen Sie das Modul DV-Freimachung aktivieren und Kunden fiir die Verwendung als Vertragspart-
ner in lhren Projekten freischalten. Sie erhalten auBerdem eine komfortable Ubersicht iiber alle Projekte,
in denen die DV-Freimachung verwendet wird.
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15.2.1.1 Kunden

Mit freigeschaltetem Modul DV-Freimachung (auf dieser Seite) kénnen Sie hier einen Kunden fir die
Verwendung als Vertragspartner fiir die DV-Freimachung in Ihren Projekten freischalten. Betatigen Sie
dazu die Schaltflache im Bereich DV-Freimachung und lesen Sie die Aktivierungsdatei (Endung .dvf) ein,
die lhnen fiir diesen Kunden zur Verfiigung gestellt wurde.

DV-Freimachung
=== Mational; <nicht aktiviert> i (=

In Projekten, die zu einem hier freigeschalteten Kunden gehéren, kann nun DV-Freimachung als Frankierungsart
(auf Seite 185) fiir Streifbandzeitungen ausgewahlt werden. Nachdem ein Kunde freigeschaltet wurde, wird
auBerdem die Info-Schaltfliche aktiviert. Diese 6ffnet eine Ubersicht iiber die Projekte, in denen dieser
Kunde als Vertragspartner fiir die DV-Freimachung ausgewahlt wurde.

# Entgeitabrechnungsnummemn

Vorschau 5 Drucken | Druckaptiongn | Expedt = | SchiseBan
BF w Werfahren Tedn, ., st | BB =10 | Produkt o Aufiragse ne| SlBBUS |50 | DV-Dalsm | bengabe wi| Sendungen || Enigelt (netto) . Projekiname |
5033443551 1001 00aiz Sireifban... 00000027578164 akoeptiert 05.10.2020 05, 10, 20310 00:00 1% 14,00 € 2-3031 SET {
25 500 ¢
[ Entrage

So sehen Sie insbesondere auf einen Blick die zugehdrigen Auftragsnummern der Deutschen Post und die
angefallenen Gesamtentgelte.

15.2.1.2 Optionen

Hier konnen Sie den Manager Presse Distribution fiir die Verwendung von DV-Freimachung freischalten und
erhalten auBerdem eine komfortable Ubersicht iiber alle Projekte, in denen die DV-Freimachung verwendet

wird.
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Optionen

Algemein  Berutzer Intermnet  Auftragsmanagement Datensicherung
Administrator ~ Telemetrie  Verzeichnisse und Dateinamen  DV-Freimachung

DV-Freimachung

<nicht aktiviert= Aktivieren. ..

pbbrechen

Verwenden Sie die Schaltfliche Aktivieren, um die DV-Freimachung freizuschalten. Hierzu bendtigen Sie
die Aktivierungsdatei (Dateiendung .dvf), die Sie mit Erwerb des Moduls DV-Freimachung erhalten haben.
Nach erfolgreicher Aktivierung andert sich die Erscheinung dieser Registerkarte.

DV-Freimachung

Post-Kundennummer des Lizenznehmers: 5033443561 Aktivieren...

Entgeltabrechnungsnummern. ..

Mit der Schaltfliche Entgeltabrechnungsnummern erhalten Sie eine Ubersicht (iber die Projekte, in denen
DV-Freimachung verwendet wird. Initial ist diese Liste leer.

¥: Entgeltabrechnungsnummemn

Yorschau g Drucken | Druckaptionen | Export = | Schisefan

L e verfahrenTeiln... o] Elbr-., 2 L] Produkt o Aufragsr. || Status o DV-Dabum .| (bergabe | Sendungen || Evigelt inette) | Projekiname |

SIS OWN oo [oon  Jstesthon,J00000027978051 [akzepbert [05.10.2020_Jos. 02020000 ) 11006

S033443551] §001 ooz Streifban... 000000279731564 akzeptert 05.10.2020 0S5, 10.2020 0C:00 1% 14,00 € 2-2021 5B7 (...
25 5,00

2 Entrage

Aus der Kundenverwaltung (auf der vorherigen Seite) heraus erhalten Sie dieselbe Ubersicht fiir einen
einzelnen Kunden.

Um einen Kunden fiir DV-Freimachung freizuschalten, verwenden Sie bitte die Kundenverwaltung (auf
der vorherigen Seite). Auf der Registerkarte Details eines Kunden erscheint mit Aktivierung des Moduls
DV-Freimachung ein neuer Bereich, Giber den Sie den Kunden freischalten kénnen. In Projekten, die einem
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solchen Kunden zugeordnet sind, kdnnen Sie dann als Frankierungsart fiir Streifbandzeitungen die DV-
Freimachung auswéhlen.

15.2.2 Seriendruck (MPD)

Wenn Sie DV-Freimachung verwenden, ist es erforderlich, einen entsprechenden Datamatrixcode in das
Adressfeld zu drucken. Der Seriendruck stellt dafiir einen eigenen Positionsrahmen DV-Freimachungsvermerk
im Meni Einfiigen zur Verfiigung.

Eigenschaften bearbeiten

allgemein  Anschrift  DV-Freimachung

Kundenspezifische Daten
(®) Fester Wert: |
(1 wert aus Feld: Einstellungen...
Datenformat: alphanumerisch ~ | Prafix:
Auftraggeber

Bauer + Kirch GmbH, Aachen - Post-Kundennummer; 5033443561

Premiumadress-Produktvariante (nur national)
(®) Fester Wert: 0 - keine '

() wert aus Feld: Einstellungen...

Premiumadress-ID

Fester Wert: 15
Wert aus Feld: Einstellungen...
Sonstiges
Werte Felder Infozeile: +

sbtrechen

Die Einstellungen dhneln denen fiir Premiumadress (auf Seite 340). Insbesondere wird der hier konfigurierte
Datamatrixcode den fiir Premiumadress ersetzen.

Die Einstellungen in den Bereichen Kundenspezifische Daten, Premiumadress-Produktvariante und
Premiumadress-ID sind im Abschnitt Premiumadress (auf Seite 343) beschrieben und funktionieren hier
analog.

Wenn Sie die Zusatzleistung Premiumadress nicht nutzen, wahlen Sie im Bereich Premiumadress-Produktvariante
bitte die Option 0 - keine. Es fallen dann insbesondere keine Zusatzkosten an.

Die Infozeile im Bereich Sonstiges erscheint direkt (iber dem Adressblock.
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16 Demoversion

Eine Demoversion entspricht funktional der Vollversion des Manager Presse Distribution, hat aber auch
gewisse Einschrankungen:

Zeitlich limitierte Nutzung (30 Tage ab Installation)

Beim Export werden lediglich 5 Adressen ausgegeben

Bei der Anredentberprifung werden nur die ersten 20 Adressen dargestellt

Bei der Anschrifteniiberpriifung werden nur die ersten 20 Adressen dargestellt

Mit der Anschrifteniiberpriifung sind keine Korrekturen moglich

Bei der Dublettensuche sind Export und Ausdruck deaktiviert

Bei der Dublettensuche konnen keine Ergebnisse (ibernommen werden

Beim Nixie-Abgleich werden die Ergebnisse lediglich numerisch ausgewiesen

Beim Nixie-Abgleich kénnen keine Ergebnisse iibernommen werden

Im MPD-Seriendruck werden beim Ausdruck die Postleitzahlen der Adressen durch "?" maskiert

Im Word-Seriendruck werden pro Kategorie nur die ersten 10 Adressen verwendet, wobei deren
Postleitzahlen durch "7" maskiert sind

Bei allen Ausdrucken wird "DEMOVERSION" als Wasserzeichen diagonal hinterlegt

Nicht von der Post benétigte Listen (z.B. Landeraufstellungen, Statistiken) lassen sich nicht aus-
drucken

Die Funktion zum Export der Gebindeplane steht nicht zur Verfligung

Von den fiir die Einlieferung relevanten Listen (z.B. Abrechnungslisten, Leitzettel) lasst sich nur die
jeweils erste Seite ausdrucken

Bitte beachten Sie, dass Sie eine Demoversion des Manager Presse Distribution nicht zu einer Vollver-
sion umlizenzieren kdnnen. Sollten Sie Projekte, die Sie mit einer Demoversion erstellt haben, auch in
einer Vollversion des Manager Presse Distribution nutzen wollen, sichern Sie diese vor Deinstallation der
Demoversion und Neuinstallation der Vollversion als Pack & Go-Datei.
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17 Versionshistorie

Was ist neu in Version 7.9.2 vom 20.10.20237?
= Unterstiitzung der AGB 2024
= Vereinheitlichung der Leitzettel (auf Seite 206)
= Optimierungen beim Datenaustausch mit dem Auftragsmanagement der Deutschen Post

= weitere Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.9.1 vom 28.02.20237

= interne Version

Was war neu in Version 7.9.0 vom 27.01.2023
= Automatisierter Aufruf von Outlook zum Versenden der ELN-Transportanmeldung
= Ubernahme der NVEs aus Manager Presse Distribution XML Ergebnissen

= weitere Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.8.2 vom 03.11.2023
= Unterstiitzung der AGB 2023
» ELN-Transportanmeldung bei Einlieferung (auf Seite 169) von mehr als 20 Paletten

= weitere Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.8.1 vom 26.04.20227
= Fehlerbehebung bei der benutzerdefinierten Fertigungsreihenfolge von Paletten

= weitere Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.8 vom 25.03.20227
= weitere Leitzettel-Daten im Adressexport (auf Seite 393)

= Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.7.2 vom 05.11.20217
= Unterstiitzung der AGB 2022
= Erweiterung der Leitzettel (auf Seite 206) um Daten aus dem Auftragsmanagement-System
= Sortierung groBer Bunde (auf Seite 165)
» Empfangsstelle fiir nicht abholfihige Produkte (auf Seite 169)

= weitere Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.7.1 SP3 vom 21.10.20217

= Fehlerbehebung beim Verbindungsaufbau (iber Proxyserver
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Was war neu in Version 7.7.1 SP2 vom 20.10.20217

Fehlerbehebung beim Datenaustausch mit dem Auftragsmanagement der Deutschen Post

Was war neu in Version 7.7.1 SP1 vom 06.07.20217

Fehlerbehebung bei der Ankiindigung von Mehrfachbezieher International mit Abholung

Was war neu in Version 7.7.1 vom 26.05.20217

Unterstiitzung Mehrfachbezieher International (auf Seite 176)
Unterstiitzung Track&Match (auf Seite 156)

Export-Vorlagen fir Leitzettel (auf Seite 387)

Riistdatensitze (auf Seite 389) im Export

weitere Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.7 vom 30.10.20207?

Unterstiitzung der AGB 2021

neue Laufzeit Basic-Service (auf Seite 240)

Unterstiitzung DV-Freimachung (auf Seite 405) fiir Streifbandzeitungen
Wegfall Montagszustellung

Wegfall Werbeversand

Verbesserungen bei der Unicode-Unterstiitzung im Adressen-Import (auf Seite 54) und -Export (auf
Seite 389)

weitere Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.6.2 vom 19.06.20207

Mehrwertsteuersenkung zum 01.07.2020 (Konjunkturpaket der Bundesregierung)

Was war neu in Version 7.6.1 vom 05.02.20207

Auswahlmoglichkeit zwischen Servicefahrt und ELN-Sammeltransportanmeldung fiir Nettogewicht
unter 5 t

weitere Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.6 vom 18.10.2019?

Unterstiitzung der AGB 2020

neue Lejtzettel international (auf Seite 208)

Behilterleitzettel international (auf Seite 208)

Umbenennung des Werbeetikett zu Presse CoverPlus (auf Seite 157)
Uberarbeitung der Einstellungen zu Einlieferung und Abholung (auf Seite 169)

Erzeugung dynamischer Premiumadress-Vermerke (auf Seite 344) auch fir Belegexemplare (auf
Seite 259)

Vorbelegung der Sortierung fiir kleine Bunde in der ZKZ-Verwaltung (auf Seite 250)

einige Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen



412 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION

Was war neu in Version 7.5 vom 07.11.20187

neue Einlieferungsliste (auf Seite 209) Streifbandzeitung
Unterstitzung von bearbeitbaren "XML-Pack & Go” (auf Seite 20)-Projekten
Auswahl Zusatzleistungen

— verschoben nach Angaben zur Sendung (auf Seite 156)

— Zusammenfiihrung GOGREEN und GOGREEN Regional

— Vorbelegung der Parameter fiir den Premiumadress-Datamatrixcode (auf Seite 157)
Neue Datenfelder

— 2D-Barcodes (auf Seite 378)

— "Nummer im Bund” beim Adressexport (auf Seite 393)

— Fiillfeld beim Export von Leitzetteln (auf Seite 205)
Vorschau von Feldinhalten beim Export (auf Seite 393)
Anbindung an Adressdialog ersetzt durch generische Code-Generierung (auf Seite 151)

Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.4 vom 27.10.20177?

Unterstiitzung der AGB 2018
Import der Ergebnisse von Manager Presse Distribution XML als "XML-Pack & Go” (auf Seite 20)
neue Leitzettel international

einige Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.3.3 vom 24.01.2017?

Neues Lizenzmodell Datafactory (auf Seite 272)

kleinere Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.3.2 vom 25.11.20167

Unterstiitzung der AGB 2017
Unterstitzung GOGREEN Regional

kleinere Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.3.1 vom 15.07.20167

Fehlerkorrektur manuelle Sortierung Beilagen

Was war neu in Version 7.3 vom 17.05.20167

Unterstiitzung WERBEVERSAND (auf Seite 18) als Doppelversand (auf Seite 158)
Unterstiitzung Bundfertigung International (auf Seite 179)

Kennwort zuriicksetzen (auf Seite 433) bei Anmeldung

Anzeige Palettenzielaufschrift im ZEBU-Viewer (auf Seite 269)

einige Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen
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Was war neu in Version 7.2.1 vom 15.10.2015?

Unterstiitzung der AGB 2016

Verbesserung der Anschrifteniiberpriifung (auf Seite 108) durch Erkennung veralteter StraBennamen
direktes Léschen von Exportdateien bei Anonymisierung (auf Seite 40)

vielfaltige Einstellungsmoglichkeiten benutzerdefinierter Pfade bei Import und Export (auf Seite 288)

einige Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.2 vom 22.05.20157

Mehrfachbezieher Giber Streifbandzeitung: Angabe eines abweichenden Zahlungspflichtigen (auf Seite 174)
jetzt moglich

Import

— Neue Option: 4-stellige PLZs um fithrende 0 erweitern

— Importstruktur merken und beim erneuten Import vorschlagen
Meniipunkt: Sortenbezeichnung und Fertigungsreihenfolge bearbeiten (auf Seite 162)
ZKZ-Verwaltung: ZKZ-spezifische Bestandteile der Projektstatistik (auf Seite 256) definieren
Seriendruck

— Bedingungsfeld (auf Seite 382)

— Zeilenumbruch in Feldern (auf Seite 336)
ZEBU-Viewer (auf Seite 269)

viele Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.1.2 vom 29.01.2015?

Fehlerkorrektur bei internationaler Zustelladresse

Was war neu in Version 7.1.1 vom 16.12.20147

Unterstiitzung der AGB 2015

kleinere Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.1 vom 16.07.20147?

Optimierung Unterstiitzung Windows 7
Protokollierung Benutzeraktivititen (auf Seite 265)
Adressimport “nur PLZ” (auf Seite 72) und Labelformat (auf Seite 73)
Projekte
— Anonymisierung inkl. Léschung Adressdateien und Projektdaten (auf Seite 38)
— Archivierung (auf Seite 42)
Seriendruck
— bedingte Ausgabe (auf Seite 320) Positionsrahmen
— halbe SchriftgroBen frei (auf Seite 332) und maschinenlesbar (auf Seite 358)
Presse International

— landergruppeniibergreifende Palettenfertigung
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— Aufnahme Kosovo in Landerliste
= Zusammenfassung minderbefillter Bunde
= Hotkeys fiir diverse Meniis

= einige Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 7.0.1 vom 04.12.20137
= Unterstiitzung der AGB 2014
= neue Einlieferungsliste (auf Seite 209) Streifbandzeitung
= Unterstiitzung SEPA
= Sprungliste in Startmeni und Taskleiste

= weitere Programmoptimierungen und Fehlerbereinigungen

Was war neu in Version 7.0 vom 20.09.20137

» Netzwerkfihigkeit (auf Seite 285)

= Datensicherung (auf Seite 282)

= neues Lizenzmodell

» Aktivierung (auf Seite 402)

= Import/Export
— verbesserte Handhabung Vorlagen (Import (auf Seite 70) und Export (auf Seite 397))
— Unterstiitzung Formate XLSX und ACCDB

= verbesserte Mehrfachdnderungen (auf Seite 81) Adressverwaltung

= Unterstitzung Namensprifix und -suffix (auf Seite 77)

= Unterstiitzung GOGREEN (auf Seite 156)

= Benutzerdefinierte Sortierung Beilagen/Sorten (auf Seite 158)

= Erweiterungen Werbeetikett (auf Seite 157)

= erweiterte Einstellungen zur Frankierung Streifbandzeitung (auf Seite 249)

= Anbindung an Adressdialog (auf Seite 151)

= Integration Modul Presse International in Professional (auf Seite 402)

= viele Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 6.2.2 vom 17.01.2013?
» Fehlerbehebungen in Erzeugung Bundleitzettel (auf Seite 204)

Was war neu in Version 6.2.1 vom 28.11.20127
= Unterstiitzung der AGB 2013
= Modul Presse International
— neuer Palettenleitzettel Presse und Buch International
— neues Formular Palettenavisierung/Transportanmeldung fiir ELN

— Aufschliisselung Beilagen nach Landergruppe und Beférderungsleistung (auf Seite 158)
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= Regelprodukt Werbeetikett (auf Seite 357)

= kleinere Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 6.2 vom 14.06.20127
= Arbeiten mit Projektkopien
= Adressverwaltung
— mehrstufige Adressfilter
— verbesserte Suche
— Verwendung StraBenzusatze
= variable Bilder im Seriendruck
= verbesserte Tourenplanung
= Unterstiitzung Adressetikett mit Werbung

= viele Programmoptimierungen und Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 6.1 vom 11.11.20117
= Unterstiitzung der AGB 2012
= neue Einlieferungslisten Streifbandzeitung (inkl. Datamatrixcode)
= Erweiterungen Tourenplanung

= kleinere Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 6.0 vom 01.06.20117
= Einlieferungslisten fiir Streifbandzeitung
= Tourenplanung
= Ersetzungstabelle fiir Geschlecht
= Optimierung
— Mehrfachversand
— beilagenkombinationsreine Fertigung
= Seriendruck
— mehrseitige Hintergriinde (PDF)
— Unterstiitzung Datamatrixcode
— Unterstitzung QR-Code
= Preis- und Produktliste v25
= Wegfall EDS
= diverse Programmoptimierungen

= weitere Fehlerbereinigungen

Was war neu in Version 5.1 vom 21.12.20107
= Unterstiitzung der AGB 2011
= neue Varianten Hybrid und Retoure Extra bei Premiumadress (ab 14.02.2011)
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einige Fehlerkorrekturen

war neu in Version 5.0 vom 19.10.20107
Unterstiitzung von Auftragsmanagement

Seriendruck

Premiumadress fiir Streifbandzeitungen

Hinterlegung von Dokumenten (PDF, JPG usw.)

Visualisierung von iibervollen Textrahmen

Unterstiitzung Barcode-Typ EAN128
Adressverwaltung
— stark erweiterte Filtermoglichkeiten
— manuelles Anlegen von neuen Feldern
konfigurierbarer Nutzendruck
viele Detailverbesserungen

weitere Fehlerkorrekturen

war neu in Version 4.2 vom 17.05.20107
Umsatzsteuerfahigkeit

neues Export-Format MS Access
ZKZ-spezifische Fertigungsvoreinstellungen
Auto-Update

Preis- und Produktliste v23

einige Fehlerbereinigungen

war neu in Version 4.1.1 vom 20.01.20107?
neue Einlieferungslisten Presse und Buch International 2010
lberarbeitetes Formular Transportanmeldung

kleinere Fehlerkorrekturen

war neu in Version 4.1 vom 27.10.20097?
Unterstiitzung der AGB 2010

diverse Korrekturen in der Anschrifteniiberpriifung
Zusammenfiithrung von Dubletten als Mehrfachempfanger

Premiumadress

— neue Kodierregeln fir Felder NAME1-3

eigener Zeichensatz inkl. Kodierung fiir Datamatrixcode

Verbesserung der Skalierbarkeit des Positionsrahmens

Kodierbarkeit von Rohdaten als kundenindividuelle Informationen

Modul Presse International

MANAGER PRESSE DISTRIBUTION
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— Angabe von Umhillungsgewicht

— Unterstiitzung Sonderabrechnungsnummern
= ZKZ-Verwaltung

— Definition von Einlieferer und Zahlungspflichtiger pro ZKZ

— Angabe von Abholort oder Einlieferungsstelle pro ZKZ

— Zuweisung von Default-Seriendruckdokumenten fiir jede Sendungskategorie
= Export

— Hinzufiigen von gefiillten Adressfeldern

neues Feld Beilagenkombination

neuer Feldtyp Teilfeld

neuer Feldtyp Kombinationsfeld
= Streifbandzeitungen und Pakete
— Sortierbarkeit
— gesonderte Behandlung von Restmengen
= PDF-Export der Infotrager
= Abspeichern von Seriendruckdokumenten als PDF-Datei
= neues Formular Palettenavisierung/Transportanmeldung fiir ELN
= viele Fehlerbehebungen

= weitere Programmoptimierungen

Was war neu in Version 4.0.1 vom 20.02.2009?

= kleinere Fehlerkorrekturen und Verbesserungen

Was war neu in Version 4.0 vom 19.12.20087
= Unterstiitzung der AGB 2009
= Modul Presse International: Versand internationaler Sendungen
» Ubernahme von Daten aus bestehenden Projekten
= Seriendruck: Anbindung an MS Word
= Anredeniiberpriifung (nur in Professional-Version)
= Unterstiitzung von bis zu 50 Beilagen (nur in Professional-Version)
= verbessertes Handling von Streifbandzeitung und Paketen (nur in Professional-Version)
= Optimierung der Fertigungsreihenfolge fiir kleine Bunde (nur in Professional-Version)

= Infotrager-Editor (nur in Professional-Version)

Was war neu in Version 3.2.2 vom 10.07.20087?

= Performance-Optimierungen beim Druck von Premiumadress-Vermerken

Was war neu in Version 3.2.1 vom 23.06.20087?
= neue Entgelttabelle ab 1.7.2008
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Was war neu in Version 3.2 vom 19.05.20087

neuer Palettenleitzettel
neuer Frankiervermerk ("Frankierwelle”)
Premiumadress

— Layout-Prifung

— Skalierbarkeit der Vermerke

kleinere Detail-Verbesserungen

Was war neu in Version 3.1 vom 18.12.20077?

Unterstiitzung der AGB 2008
Unterstitzung von Premiumadress (bereits in Basic-Version)
Nixie-Abgleich
Inkjet-Export
Rechtschreibpriifung
Adressverwaltung

— Mehrfachselektion

— Mehrfachanderung

— weitere Filtermoglichkeiten
Prifung auf Sonn- und Feiertage
Export von Leitzettel-Informationen

Verbesserungen der Ergonomie und Optik

Was war neu in Version 3.0 vom 10.05.2007?

Modularisierung

Unterstiitzung von Premiumadress
Verteilung nach ZEBU manuell

verbesserte Dublettensuche

Kennzeichnung kleiner Bunde

Filter nach Bundeslander und Nielsengebiete

weitere Fehlerkorrekturen und Verbesserungen

Was war neu in Version 2.1.1 vom 15.12.20067

Unterstiitzung der AGB 2007
Aufruf von Produktbroschiiren
einige Optimierungen

weitere Fehlerkorrekturen

Was war neu in Version 2.1 vom 25.08.20067

Faxavisierungen fir Abholungen

MANAGER PRESSE DISTRIBUTION



neues Map-Tool

einige Fehlerbereinigungen

Was war neu in Version 2.0.1 vom 19.01.2006?

ausschlieBlich Fehlerbehebungen

Was war neu in Version 2.0 vom 07.12.20057

Versandvorbereitung von Streifbandzeitungen
Versandvorbereitung von Paketen
Adressverwaltung
— erweiterte Filtermoglichkeiten
— zusatzliche Aktionen auf Filtermenge (z.B. Beilagenzuweisung)
Fertigungsmoglichkeit von Paletten in beliebiger Reihenfolge
Anzeige von Depots und GroBannahmestellen
Anbindung von klickServer
weitere Aufstellungen (nach Orten und Leitzonen)
neuer Gebindeplan

einige Optimierungen

Was war neu in Version 1.2 vom 18.05.2005?

Mehrfachbezieher
"Pack & Go"-Dateien
Export
— Mehrfachexport eines Feldes
— neues Exportformat XML
Seriendruck
— Frankiervermerk PrD
— Rist- und Summenblatter
neuer Gebindeplan

diverse kleinere Verbesserungen

Was war neu in Version 1.1.1 vom 23.02.2005?

Unterstiitzung der neuen Abrechnungsstellen
Fehlerkorrekturen im EDS-Modul und bei der Versandliste

einige Behebungen von Unschonheiten

Was war neu in Version 1.1 vom 09.12.20047?

Unterstiitzung der AGB 2004 und 2005
stark verbesserte Dublettensuche

Export-Vorlagen

419 MANAGER PRESSE DISTRIBUTION
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Verwaltung mehrerer Zebu-Dateien

Angabe von auslandischen Sendungen im EDS

EDS-Protokoll auch auBerhalb des EDS-Moduls einsehbar

Aktualisierung News- und Update-Check

Verbesserte Filterméglichkeiten bei Export und Seriendruck

neue Kundenverwaltung

Demo-Anschrifteniiberpriifungen ohne Zusatzdateien (jetzt auch mit Datafactory Streetcode)
Kennwort-Abfrage beim Import geschitzter Access-Dateien

weitere Fehlerkorrekturen und Optimierungen
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Anhang

.1. Vorschau und Drucken

Vorschau

Starten Sie die Vorschau , um die Tabelle einzusehen, bevor Sie sie drucken. Uberpriifen Sie z.B., ob die
Schrift durch das Anpassen der Tabelle an die Seite noch lesbar ist (s.u.). Uber die Navigationspfeile kénnen
Sie zwischen den einzelnen Seiten der Liste wechseln.

Nihere Erlauterungen zu den Optionen dieser Vorschau erhalten Sie im Kapitel Seitenansicht (auf Seite 423)

Drucken

Starten Sie den Ausdruck lber die Schaltflaiche Drucken .

Druckoptionen

Uber die Schaltfliche Druckoptionen gelangen Sie in das Dialogfenster Drucken , in dem Sie Einstellungen
far den Ausdruck vornehmen kénnen.

Im Bereich "Drucker” sehen Sie den aktuell verwendeten Drucker (s.a. Ausgabe (auf Seite 276) in den
Programmoptionen). Wahlen Sie im Dropdown-Menii ggf. einen anderen aus. Uber die Schaltfliche Eigen-
schaften konnen Sie die Optionen des ausgewahlten Druckers bearbeiten.

Drucker

MName: [Micmsuﬂ ¥P5 Document Writer v] [ Eigenschaften... l

Status: Bereit
Typ: Microgoft XPS Document Writer
Standort: ¥P5SPort:

Kommentar: [ Ausgabe in Datei
Druckbereich Exemplare
) Ales Anzahl Exemplare: 1

@ Seiten  won: 1 bis: &

3 3 Sortieren
Markierung _l,g’J _l,g’J

0K | | Abbrechen

Um die Liste lbersichtlicher zu gestalten, legen Sie im Bereich "Ausdruck” einen gréBeren Zeilenabstand
und einen grauen Hintergrund fiir jede zweite Zeile fest.

Wihlen Sie unter "Bereich”, ob Sie nur die ausgewahlten Eintrdge drucken mochten oder die gesamte
Liste. Bestimmen Sie unter "Druckbereich”, ob dabei alle Seiten gedruckt werden sollen oder geben Sie
einen bestimmten Seitenbereich an.
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Reicht die Papierbreite nicht aus, wihlen Sie im Bereich "Ausrichtung” das Querformat und/oder aktivieren
Sie das Kontrollkastchen An Seite anpassen .

SchlieBlich kénnen Sie im Bereich "Papier” das verwendete Papierformat und die Papierquelle am Drucker
auswahlen.

.2. Export

Der Manager Presse Distribution bietet Ihnen neben dem Druck der Listen auch eine Kopie der Inhalte in
die Zwischenablage an. Dariiber hinaus kdnnen Sie die Daten fiir die Weiterverarbeitung in einer anderen
Anwendung in folgende Dateiformate exportieren:

= CSV-Datei

= PDF

= Excel

= HTML

= Text (Tabs getrennt)
= XML

- Yorschau ) Diucken | Diuckgptionen | E;upl:u‘tl:| Schiielen
| Profekt 1:2014 ELNANT 242 01234) ) Csv-Datei

zz. 1z HEEI e zotun
EEF: BOOD000127 2507001 & HTML I an Muster D01, Am Handwerkerzenbium 25, 52156 Mans. .
Einbeferungsdatum: 02042014 m FOF Second-DapSerace [ELN)

_ Text[Tabs gelrennt] Falette Palettenziel =
Gewichi [kg) =] ML M. Typ Aulzchift
o — | bescnd o5 |
0,6 1 Deutschland a4
0,35 75p 40003 Diisseldarf (BRIEF) 1... 1 Deutschland 09
0,38 ZBG 40213 Diesaldorf (BRIEF) 1... 1 Deutschland 08
0,24 ZBG 40217 Dilsseldarf 2 ZBG 1 Deutschland 09
0,53 ZBG 40223 Disseldorf 2 Z8G 1 Deutschiand 09
0,42 7BG 40227 Diisseldorf (BRIEF) 1... 1 Deutschland ]
0,49 IBG 40233 Disseldorf (BRIEF) 1... 1 Deutschland 04
0,52 Z8G 40237 Ditsseldorf (BRIEF) 1... 1 Deutschiand 09
0,24 Z8BG 40477 Diisseldorf (BRIEF) L... 1 Deutschland -9
0,18 7BG 40547 Disseldorf 111 786G 1 Deutschland ]
0,28 ZBG 40597 Disseldarf 42 7BG 1 Deutschland 04
0,24 78G 40667 Meerbusdh (BRIEF) ... 1 Deutschiand 09
0,28 ZBG 40723 Hiden 11 286 1 Deutschland 09
0,32 LR ! 1 Deutschiand 09
[ e = < A1NN 1 MAnchanoladhech 1 1 _Nautechland (¥ <]
160,37

L[]

Wibhlen Sie im Dropdown-Menii der Schaltflache Export ein Format aus. Im anschlieBenden Dialogfenster
bestimmen Sie den Speicherort und vergeben einen Namen fiir die Exportdatei.
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g !' B Desktop » - Desktop dur

Crganisieren = Mewer Ordner

0 Favoriten T pibliotheken
Bl Desktop Systemordner
B Downloads
v Deutsche Post AG
| SVN

Mils Frantzen
Systemordner

| Zuletzt besucht

_ ] . Computer
J javaprojects 'h Systemordner
T—

4 deutsch irmages
1« englisch images

| DPAG

Netzwerk
Systemnordner

w4 Bibliotheken Alte Bilder Hilfe
= Bilder Dateiordner

[ I, T P

-2014 ELMN-INT (ZKZ 01234) Fertigungsliste Bunde.csv
Dateityp: | Microsoft Excel CSV-Datei (durch Kommata getrennte Werte) (".csv)

* Ordner ausblenden

.3. Seitenansicht

Im Verlauf eines Projekts, das Sie mit dem Manager Presse Distribution erstellen, wird eine Vielzahl
von Statistiken, Ergebnisberichten und Listen angeboten, die Sie an den entsprechenden Stellen einsehen,
drucken und ggf. als PDF-Datei exportieren kdnnen.

Fir alle diese Berichte stehen in der Seitenansicht folgende, identische Optionen zur Verfiigung:
Mit den Tasten 4]

und [+

wechseln Sie zwischen den verschiedenen Seiten.

Uber die Zoomtaste *

kann die Ansicht der Statistiken und Listen per Klick mit rechter und linker Maustaste groBer oder
kleiner gestellt werden (Rechtsklick verkleinert die Ansicht; Linksklick vergréBert die Ansicht). Dariiber
hinaus haben Sie die Moglichkeit, den zu vergroBernden Zoombereich mit gedriickter linker Maustaste
aufzuspannen.

Zuséatzlich kénnen Sie von der Seitenansicht
[1]

zur Ansicht einer Doppelseite
2]

oder mehrerer Seiten
B

wechseln.

Der Druck der Auswertungen und Listen wird (iber die Schaltfliche Drucken oder das Druckersymbol
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gestartet.

Alternativ zum Druck kdénnen Sie die Seiten auch als PDF-Datei exportieren. Hierzu betatigen Sie die
Schaltfliche PDF oder klicken auf das PDF-Symbol T7

Mit der Taste SchlieBen verlassen Sie die Vorschau wieder.

4. Tabelle konfigurieren

Aufzchrift ookt o #e=sblEandungen

42201 Woppernall | Soatenaufba... 12
42237 Wuppertal Spaltenbreite optimieren B
42240 W uppertal 29 253 [
42277 Woppertal 2 .. 793 A

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren .

Die hier vorgenommenen Anderungen werden beim Ausdruck iibernommen und gelten Projektiibergreifend.

Im Dialogfenster Spaltenansicht fiir Tabelleniibersicht kénnen Sie jetzt durch Anklicken der Kontrol-
Ikastchen in der Spalte "Sichtbar” Tabellenspalten ein- oder ausblenden. Mit den Schaltflichen Alle ein-
blenden und Alle ausblenden wahlen Sie mit einem Mausklick alle Felder aus oder ab - es muss jedoch
mindestens eine Spalte eingeblendet sein.

=
@ Spaltentbersicht fiir Tabellenansi [t S

Sichtbar 3 Feldname

<]

Abeender [Verlag)
Jahr

Lfd. Mr.

Titel [£KZ)
Zeitungs-Mr.
(Ibergabetermin
Unterauzgabe
Versandservice
Werbeetikett
Wby,

Wb NI

a
a
™
4

L1}

[ Erster ] ’ Aufwirts ] [ Aabwarts ] ’ Letzter ]

Tabellen-5 chiriftfarmnat

Tahoma - 8 Punkte - Standard

[Alle einhlenden] [Alle ausblenden] [ Ok ] [ Abbrechen ]

Durch Driicken der F2 -Taste auf lhrer Tastatur oder den Kontextmentbefehl Breite dndern verandern Sie
die Breite fiir die ausgewéhlte Spalte.

Die Spaltenbreite lasst sich jedoch auch direkt in der Tabelle verdndern: Wenn Sie eine Spalte schmaler
oder breiter dargestellt haben méochten, fahren Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert:
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Aufzchrift %ewicht [ka)

42201 Wuppertal 2 .. 456
42237 Wuppertal 25 . 227
42240 uppertal 25 .. 233
42277 Wuppertal 2 . Fa8
42277 WwWuppertal 2 . Fa:
42277 Wuppertal 2 . 418
42277 WwWuppertal 2 . 413
42283 W uppertal 2 .. 530

Ziehen Sie jetzt mit gedriickter linker Maustaste die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Die optimale Spaltenbreite stellen Sie (iber das Kontextmeni durch einen rechten Mausklick in den Tabel-
lenkopf ein.

Tabellen-Schriftform

In diesem Bereich haben Sie iiber die Schaltfliche Andern die Méglichkeit, die in der Tabelle verwendete
Schriftart zu verandern. Nutzen Sie diese Funktion insbesondere fiir den Ausdruck.

Schriftart: Schriftschnitt :
Standard

Terninal

Times New Roman
Trebuchet M5
Verdana

Hfekte Beispiel
[ Durchgestrichen

[ Unterstrichen

Farbe:

[ IBenutzerdefinis - Skript:
Westlich

.5. Filterauswahl

Sie bestimmen die zu filternde Eintrage durch das Aktivieren des entsprechenden Kontrollkastchens.

Uber das Kontextmenii (rechte Maustaste) kénnen Sie die Auswahl fiir alle Eintrige aufheben oder die
Auswahl umkehren.

Um in der Tabelle einen zusammenhiangenden Block aus- bzw. abzuwéahlen, klicken Sie den ersten Tabel-
leneintrag des Blocks an und anschlieBend den letzten mit gedriickter Shift -Taste (Umschalttaste). Betiti-
gen Sie dann die Leertaste auf lhrer Tastatur. Nicht zusammenhangende Eintrage werden per Mausklick
mit gedriickter Strg -Taste ausgewahlt.

Im Feld Bereich haben Sie dariiber hinaus die Moglichkeit, die gewiinschten Filterwerte manuell einzugeben.
Ahnlich wie beim Druckdialog (auf Seite 312) bestimmen Sie den Bereich, in dem Sie den Anfangswert
und den Endwert verbunden mit einem Bindestrich oder einzelne Filterwerte angeben. Mehrere Eintrage
werden mit einem Semikolon voneinander getrennt.
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Je nachdem, ob Sie die Filterwerte per Mausklick bestimmen oder manuell durch einen entsprechenden
Eintrag im Feld Bereich passt sich die jeweils andere Ansicht automatisch an.

.6. Kodierregeln fiir Namenszeilen im Datamatrixcode

Bei dem Premiumadress-Format Etikett werden auch Adressinformationen im Datamatrixcode kodiert.
Neben StraBe und Hausnummer sowie Postleitzahl und Ort werden zusatzlich drei Namenszeilen abgelegt.

Anhand der nachfolgenden Feldinhalte sehen Sie die Logik:

Firmal Firma2 Firma3 Vorname Nachname

Peter

ALGI Al- Maschinenb@aschéftsleitlans
fred Giehl

GmbH

Achenbach Rolladenfabrik Martin
GmbH

Gabel Weingut  Franz
Hartmann C.
GmbH

Eilbracht GroBbacker&einer

Bauer Stefan
+  Kirch
GmbH
Typ.InkJet-
Muster
GmbH

.7. Textdatei mit fester Feldbreite

Mller

Neckerlein

Loiblele

Zeller

Lampe

Sommer

Kaiser

NAME1 NAME2 NAME3
Peter Mller

ALGI Al- Maschinenb@aschéftsleitung
fred Giehl

GmbH

Achenbach RolladenfabMartin

GmbH Loiblele

Gabel Weingut  Franz
Zeller

Hartmann C. Lampe

GmbH

Eilbracht  GroBbackerdReiner
Sommer

Bauer Stefan Kaiser

4+ Kirch

GmbH

Typ.InkJet-

Muster

GmbH

Méchten Sie Ihre Daten in eine Textdatei mit fester Feldbreite exportieren, wahlen Sie das Dateiformat
"Formatierter Text (Leerzeichen getrennt) (*.prn)".

Auzgabeformat

D ateifarmat: ‘EFDrmatierter Tesit [Leerzeichen getrennt] [2.pm)

§v| | Einzstellungen... |

Uber die Schaltfliche Einstellungen 6ffnen Sie ein Auswahlfenster, worin Sie Angaben zum Satztrenner
sowie zum Zeichensatz machen kénnen, die in der exportierten Datei verwendet werden sollen. Auf Wunsch
konnen Sie eine Beschreibungsdatei erzeugen, in der der Aufbau der Datei erldutert wird. Diese Datei hilft

u.U. anschlieBend bei der Realisierung eines Importfilters o.3.
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ASCI-Export - Einstellungen

Satztrenner Zeichensatz

(71 Kein § atztrenner o0s
@ Meue Zeile [CRALF - 0D 04
[T] Flattersatz

() Andere Zeichen

Beschreibungsdatei [*.INF) erzeugen

J [ Abbrechen

.8. Textdatei mit variabler Feldbreite

Fir eine Textdatei mit variabler Feldbreite wahlen Sie das Dateiformat "Textdatei (Trennzeichen)
(*.txt)".

Auzgabeformat

D ateiformnat: [ETE:-:tdatei [Trennzeichen) [* k) v][ Einstellungen... ]

Analog zum Export in ein Festfeldformat kénnen Sie auch hier in der Dialogbox, die sich {iber die Schalt-
flache Einstellungen 6ffnet, fiir die Exportdatei Angaben zum Feld- und Satztrenner sowie zu den zu
verwendenden Einschlusszeichen und dem gewiinschten Zeichensatz machen. Auf Wunsch kann im ersten
Datensatz die jeweilige Feldbezeichnung mit ausgegeben werden; dies erleichtert u.U. die weitere Arbeit mit
der exportierten Datei. Um je nach weiterarbeitendem System Probleme mit den Satz- und/oder Feldtren-
nern zu vermeiden, kénnen Sie liber die Option Zeilenumbruch in Feldern ersetzen die Zeilenumbriiche
gegen das Pipe-Zeichen ( | ) austauschen.

x

ASCI-Export - Einstellunge

Feldtrenner S atztrenner
() Zeilerrvorschub [ LF - 04 () Zeilervorschub [ LF - 04
(71 wWagenricklauf [ CR - 0D (71 Wageniiicklauf [ CR - 0D
(71 Mewe Zeile [ CRALF - 00 04 ) @ Meue Zeile [ CRALF - 00 04 )
() Tabulator [ TAB -09) () Tabulator [ TAB -09)

@ Andere Zeichen () Andere Zeichen

Einzchluszzeichen fur Felder Zeichenzatz
K.eine ARSI
(7 Textfelder in "Hochkarmma'

@ Alle Felder in "Hochkomma'

Eeldnamen im ersten Datensatz angeben

Zeilenumbruch in Feldern ersetzen

J [ Abbrechen
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.9. MS Access-Datenbank

Mit dem Manager Presse Distribution kénnen Sie Ihre Adressen und sonstigen Datenfelder direkt in das
Datenbankformat MS Access (*.mdb) exportieren.

Auzgabeformat

Dateformat: (M5 Access-Datenbank [%.mdb) v][ Einztellungen... ]

Uber die Schaltfliche Einstellungen gelangen Sie in den Dialog, in dem Sie einen automatischen Primérschliis-
sel generieren kénnen. Aktivieren Sie hierzu das gleichnamige Kontrollkdstchen und geben Sie den gewiin-
schten Feldnamen fiir den Primarschlissel an.

i N
s accsspor S

Einztellungen

Automatizchen Primarschlizsel anlegen

Feldname: 1D

ok, ] [ Abbrechen

Ein automatischer Priméarschliissel ist ein numerisches Feld, dessen Feldinhalt je Datensatz eindeutig ist
und das von der Datenbank automatisch hochgezahlt wird.

.10. Inkjet-Adressierer

Fur eine Textdatei, die Sie direkt in einen Inkjet-Adressierer importieren konnen, wahlen Sie das Dateiformat
"Inkjet-Adressierer (feste Zeilenanzahl) (*.txt)".

Auzgabeformat

Dateiformat; lélnkiet-.ﬁ.dressierer [fezte Leilenanzahl] [7.tat) v][ Eingtellunger... ]

Analog zu den Exporten im festen oder variablen Feldformat kdnnen Sie auch in dem Dialogfenster, das
sich Gber die Schaltflaiche Einstellungen 6ffnet, fiir die Export-Datei Angaben zum Feld- und Satztrenner
sowie zu dem gewlinschten Zeichensatz machen.
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Inkjet-Export Einstellung (e

Feldtrenner Satztrenner Zeichensatz
(7 Zeilervarzchub [LF - 04) (7 Zeilervarzchub [LF - 04) @ Windows
() Wagenricklauf [CR - 00 () Wagenricklauf [CR - 00 1 D05
@ Meue Zeile [CR/ALF - 0D 04) @ Meue Zeile [CR/ALF - 0D 04)

Dptionen Ausrichtung
@ Anzahl Zeilen autamatizch emmitteln @ Oben
(71 Anzahl Zeilen: 102 (71 Zentriert

. ) (71 Unten
Auz leeren Feldem resultierende Leerzeilen entfernen -

[T] Eeldnamen im ersten Datensatz angeben

oK ] [ Abbrechen

Im Bereich Optionen geben Sie die Anzahl der Zeilen an und legen fest, ob beispielsweise leere Zeilen
entfernt werden und die nachfolgenden Zeilen direkt angehdngt werden sollen. Bei gewahlter Option Anzahl
Zeilen automatisch bestimmen werden exakt so viele Zeilen exportiert wie Sie Felder in Schritt 2 (auf
Seite 393) zum Export auswéhlen.

Bitte beachten Sie, dass Sie bei gewahlter Option Anzahl Zeilen x maximal x Felder zum Export auswahlen
kénnen. Insbesondere wird beim Export des Feldes Anschriftenblock die dort eingestellte maximale Zeile-
nanzahl zugrunde gelegt.

Auch hier kénnen Sie aus Ubersichtlichkeitsgriinden die Feldnamen im ersten Datensatz angeben .

Bei der Ausrichtung wéhlen Sie zwischen oben, unten und zentriert. Etwaige Leerzeilen werden dann
automatisch an den entsprechenden Stellen exportiert.

.11. XML-Datei

Das wohl allgemeinste Export-Format ist XML (Extensible Markup Language). Um die Adressen in dieses
Format zu exportieren, wéhlen Sie im Dropdown-Menii den Punkt "XML-Datei (*.xml)".

Auzgabeformat

D ateiformat: [;’XML-Datei [ =] v][ Einstellungen. . ]

Uber die Schaltfliche Einstellungen kénnen Sie u.a. die Formatierung der erzeugten XML-Datei beeinflussen
und ggf. an die weiterverarbeitenden Applikationen anpassen. Definieren Sie den Namen des obligatorischen
Wurzelelements sowie die umschlieBenden Tags fiir die einzelnen Adressen.

Uber die Einriicktiefe erhalten Sie eine optische Formatierung, die das spatere Lesen der XML-Datei erle-
ichtert.
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,

Einztellungen

Wurzelelement

D atenelement adresze

Einriicktiefe 2E

Leere Felder entfemen [

[ ok, ][Al:ul:urechen

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Leere Felder entfernen , um fiir Felder ohne Inhalt keine 6ffnenden und
schlieBenden Tags zu erzeugen und somit den Umfang der XML-Datei mitunter erheblich zu verringern.

Fortsetzung "Ausgabedatei festlegen” (auf Seite 389)

.12. Auftragsmanagement

Von der Auftragsplanung iiber die Einlieferung bis zur Abrechnung: Mit dem elektronischen Auftragsman-
agement (AM) der Deutschen Post profitieren Sie von einem interaktiven System, das Ihnen lhre gesamte
Auftragsabwicklung erleichtert.

Die neue interaktive Plattform basiert auf zwei elektronischen Interaktionskanalen: Mit dem Nachricht-
enformat AM.exchange lauft der Datenaustausch automatisch iiber zuverldssige Systeme. Die Internet-
Oberflaiche AM.portal gewihrleistet die kontinuierliche Informationsbereitstellung im Internet.

Der Manager Presse Distribution unterstiitzt das Datenformat AM.exchange und vernetzt |hre Projekte
mit dem Auftragsmanagementsystem der Deutschen Post. Sie legen Auftrage einmalig an und kdnnen diese
bei Bedarf einfach abandern. Alle Daten stehen Ihnen zum Abruf zur Verfiigung und Sie erhalten aktuelle
Status-Nachrichten.

Ihre Rechnungen werden Ihnen auf Wunsch ebenfalls auf elektronischem Weg tibermittelt. AM.exchange
ist die formatibergreifende Weiterentwicklung unserer bewahrten Datenaustauschprogramme auf héchstem
technischen Niveau und 16st den Einlieferungsdatensatz (EDS) ab.

Mit AM.portal wird lhre Kommunikation mit allen am Prozess beteiligten Partnern deutlich vereinfacht.
Das Besondere an AM.portal sind die interaktiven Funktionen und ihr direkter Zugang zum Programm: Sie
behalten immer den genauen Uberblick iiber die bisherigen und geplanten Auftrige. Uber AM.portal rufen
Sie z. B. bestehende Auftrage, Auftragsanderungen, Tracking-Informationen und Gebindelaufzeiten ab.

Zusatzlich werden Sie per E-Mail sofort benachrichtigt, wenn neue Informationen zu lhren Auftragen
eingetroffen sind. So kénnen Sie zeitnah agieren und frihzeitig Folgeaktionen vorbereiten.

Fiir weitere Fragen zu AM steht lhnen die Abteilung IT CSP zur Seite. Wenden Sie sich direkt an die
Fachleute und klaren Sie gemeinsam

mit ihnen alles in einem persénlichen Gesprach. Ein Anruf unter 06151 908-8000 geniigt oder senden Sie
eine E-Mail an it-csp@deutschepost.de .

.13. Infotrager-Editor

Der Infotrager-Editor ist nur mit freigeschaltetem Modul Professional verfugbar.


mailto:it-csp@deutschepost.de

e
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Mit dem Infotradger-Editor bearbeiten Sie einfach und komfortabel sowohl Bundaufschrift- als auch Palet-
tenleitzettel.

Schon beim ersten Start des Infotrager-Editors diirfte Ihnen der Aufbau bekannt erscheinen, da dieser dem
Aufbau des Seriendruck-Assistenten des Manager Presse Distribution angelehnt ist. Aus diesem Grund wird
an dieser Stelle nur auf Besonderheiten des Infotrager-Editors eingegangen, fiir dhnliche bzw. identische
Funktionen sei auf die Beschreibung des Seriendruck-Assistenten (auf Seite 298) verwiesen.

Dokurnent  Bearbesten Ansicht Einflgen Extras
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Der Grundaufbau und Inhalt der Bundaufschrift- und Palettenleitzettel ist von der Deutschen Post AG
vorgegeben, dennoch sind Anderungen in gewissen Bereichen erlaubt. Diese Bereiche werden vom Infotrager-
Editor hellgriin hervorgehoben und mit dem Schriftzug ” Frei gestaltbare Zone " versehen. Innerhalb dieser
Bereiche diirfen Sie die Darstellung von Informationen beeinflussen, beziehungsweise eigene Informationen
hinzufiigen.

Der Manager Presse Distribution erlaubt es lhnen, folgende Elemente in Ihren Infotrager zu integrieren
und/oder zu bearbeiten:

» Text (auf Seite 332)

= Rotierter Text (auf Seite 336)
Grafik (auf Seite 347)

= Rahmen (auf Seite 350)

= Barcode (auf Seite 354)

Sollte ein Element auBerhalb der editierbaren Bereiche eingefligt werden, weist der Infotrager-Editor Sie
vor dem Speichern beziehungsweise Drucken darauf hin. Ignorieren Sie diese Warnung, kénnen Sie die
geanderten Infotrager zwar drucken, allerdings verstoBen diese gegen die Vorgaben der Deutschen Post AG
und koénnen daher bei der Auflieferung abgelehnt werden.
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Geéanderte Infotrager kdnnen abgespeichert werden und werden automatisch als Vorlage fiir weitere Infotrager-
Ausdrucke verwendet. Ob ein angepasster Infotrager fiir lhre Sendungen verwendet wird, kénnen Sie unter
anderem daran erkennen, dass in den Dropdown-Feldern Bundleitzettel (auf Seite 205) beziehungsweise
Palettenleitzettel der Name des entsprechenden Dokuments angezeigt wird.

Bundaufzchriftzettel

Format | DIN &4 [1 Zettel pro DIN &4 Seite] -

Bundaufzschriftzettel: . Siandards E]

Sie kdnnen mehrere unterschiedliche Vorlagen fiir Ihre Infotrager definieren. Um zwischen diesen Vorlagen
zu wechseln, rufen Sie den Infotrager-Editor erneut auf und &ffnen die entsprechende Datei. SchlieBen Sie
anschlieBend den Editor wieder, wird automatisch diese zuletzt aufgerufene Datei als Vorlage iibernommen.

Beispiel: Arbeiten mit dem Infotrager-Editor

Ein in der Praxis hiufig geduBerter Wunsch besteht in der Anderung der SchriftgroBe im Bereich fiir
"Bundnummer” und "Bundgewicht”. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie zunachst das gewiinschte Textfeld (z.B. die Bundnummer) mit der rechten Maustaste
an. Es erscheint ein Kontext-Menii in dem Sie die Option} Text bearbeiten wahlen. Es 6ffnet sich
das Dialog-Fenster Text bearbeiten , in dem die Variable des zu bearbeitenden Textfeldes angezeigt
wird.

2. Markieren Sie nun diese Variable und wahlen Sie anschlieBend die SchriftgroBe aus dem Dropdown-
Meni in der Symbolleiste des Dialog-Fensters aus.

3. Gegebenenfalls miissen Sie nun den Positionsrahmen des Textes auf eine angemessene GroBe ziehen.

4. Klicken Sie auf das griine Hakchen-Symbol, um ihre Bearbeitung des Textes abzuschlieBen. Fiihren
Sie dieses Vorgehen anschlieBend fir alle weiteren Textfelder erneut durch.

5. Haben Sie alle Anpassungen abgeschlossen, speichern Sie lhren angepassten Infotrager ab. Dieser
wird nun automatisch als Vorlage fiir lhre Infotrédger verwendet.

.14. Anmeldung

Geben Sie Ihren Benutzernamen und lhr Kennwort ein, um sich beim Manager Presse Distribution anzumelden.

G oy N =

Anmeldung
™
&t

Kennwort:

Benutzername: maxmuster

oK l I Abbrechen

Wenn Sie lhre Zugangsdaten nicht kennen, wenden Sie sich bitte an Ihren Systemadministrator.

Nach Fehleingabe erscheint eine Schaltfliche Kennwort vergessen (auf der nachsten Seite) . Mit dieser
Funktion konnen bei Kenntnis lhrer Lizenznummer beliebige Kennworter zuriickgesetzt werden.
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.15. Kennwort vergessen

Mit diesem Dialog haben Sie die Moglichkeit, die Kennworter beliebiger Anwender zuriickzusetzen.

-
Kennwort vergessen Iﬁ

Zum Zuriicksetzen des Kennworts ist eine Uberpriifung Ihrer
Lizenznummer mit dem Aktivierungsserver erforderlich.

Die Lizenznummer finden Sie in Thren Unterlagen.

Sie setzt sich aus 3 Blicken zu jeweils 4 Zeichen zusammen.

Anschliefiend kinnen Sie in der Benutzerkontenverwaltung den
Benutzer auswahlen und das Kennwort zurlicksetzen.

Weitere Informationen finden Sie in der Hilfe.

Lizenznummer: - -

(04 ] I Abbrechen

L%

Aus Sicherheitsgriinden ist eine Uberpriifung Ihrer Lizenznummer durch den Aktivierungsserver notwendig.
Es wird sichergestellt, dass die Lizenznummer, die Sie hier eingeben, dieselbe ist, mit der die Anwendung
aktiviert wurde. Dadurch wird vermieden, dass Unbefugte lhre Zugangskontrolle umgehen.

Die Lizenznummer wird im laufenden Programm nicht angezeigt. Bitte entnehmen Sie die Lizenznummer
Ihren Unterlagen. Sie besteht aus drei Blocken zu jeweils vier alphanumerischen Zeichen.

Wenn Sie (iber keine Internet-Verbindung verfiigen, kénnen Sie die Uberpriifung auch telefonisch durch-
flihren. Kontaktieren Sie in diesem Fall bitte die Hotline (auf Seite ?7) .

Nach erfolgreicher Uberpriifung wird die Benutzerkontenverwaltung (auf Seite 261) in einem speziellen
Modus, der lhnen das Zurlicksetzen beliebiger Kennworter erlaubt, gestartet.
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