MENSCH

Die Liste der Empfanger-Adressen

Das Hochladen der Empfanger-Adressen kann entweder als Excel-Datei oder als CSV-Datei erfolgen.

l. Excel-Datei

So gehen Sie vor, um in Microsoft Excel die entsprechende Datei zu erzeugen:

1. Erzeugen einer neuen Tabelle

Wichtig sind die richtige Reihenfolge und Anzahl der Spalten. Die erste Zeile Ihrer Tabelle muss die folgenden
Feldnamen in dieser Reihenfolge enthalten, auch wenn Sie einige Spalten nicht flllen:

Anrede; Titel; Vorname; Name oder Firmenname; c/o 1; c/o 2; Strasse/Hausnummer; PLZ; Ort; Land

Tragen Sie jeden Beschenkten in eine neue Zeile ein. Die Felder ,Anrede®, ,Titel*, ,Vorname®, ,c/o 1%, ,c/o 2¢
und ,Land” kdnnen bei den einzelnen Beschenkten auch leer bleiben. Falls Sie die Spalte ,Land“ nicht flllen,
wird den entsprechenden Adressen automatisch ,Deutschland” zugeordnet. Die Angabe des Landes kann
sowohl durch die ausgeschriebene Landerbezeichnung als auch durch die offiziellen Landerkiirzel erfolgen.
Die Ubrigen Felder missen ausgeflllt werden (Pflichtfelder). Wenn Sie in das Feld ,PLZ" eine Postleitzahl
eintragen moéchten, die mit einer ,0“ beginnt, so missen Sie diesem Feld das Format ,Text* zuweisen. Es ist
wichtig, dass die Anzahl der Zeichen in den jeweiligen Feldern einen bestimmten Wert nicht Gberschreitet,
damit die Daten ohne Probleme weiterverarbeitet werden kdnnen: Anrede (5 Zeichen), Titel (10 Zeichen),
Vorname (15 Zeichen), Nachname oder Firmenname (40 Zeichen), c/o 1 (50 Zeichen), c/o 2 (50 Zeichen),
Strasse/Hausnummer (40 Zeichen), PLZ (10 Zeichen), Ort (30 Zeichen).

Ihre Datei sollte jetzt so aussehen:
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1 |Anrede| Titel worname | Name oder Firmenname clol c/o2 Strasse’ Hausnummer | Postleitzahl Ont Land
2 |Herr Thomas tiller Marktplatz 22 59136 | Heidelbery
3 |Herr  |Motar Bernd Schneider M A Sozietat Miller & Partner |Rathausplatz 1 20856 |Hamburg
4 |Frau B hetzeler tiiller GmbH Meistergasse 34 58555 | Grafenhausen |Deutschland
5 |Frau |Dr. hlaria Wleyer Baszel Chemie [Marketing Industriering 7B275|Etlingen Schweden
B |Firma Bengtssen AB Sdderbaumgarten 12 5866 | Jinkdping Deutschland
7 Praxis Dr. Miller Meue Stralle B0805 | Minchen
8 |Firma Markus Vogt OHG Arn Mandrahim 1 28209|Bretmen
2l Sozietat Stitzle Brennergasse 23 80838) Zdrich Schweiz
10 |Herr Prof. G Benzer Kath. Univ. Eichstatt, FBE 11 |Postfach BA07 2| Einchstatt
1
12 |

2. Speichern der Tabelle im Excel-Format

Geben Sie lhrer Datei einen eindeutigen Namen und merken Sie sich den Ordner, in dem Sie die Datei
gespeichert haben. Sie kdnnen diese Tabelle spater als Vorlage flr jede weitere Liste mit Beschenkten
benutzen. Bei Ihrer Bestellung missen Sie nur noch nach dem Kilick auf den ,Durchsuchen“-Button diesen Ort
angeben, um die Datei zu Ubertragen.
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Il. CSV-Datei
Alternativ kbnnen Sie auch eine CSV-Datei erstellen. Sie kdnnen die erforderliche Datei mit jedem Programm
erzeugen, das CSV-Dateien (comma separated value) exportieren kann.

1. Speichern einer Tabelle als CSV-Datei

Nachdem Sie die Tabelle im Excel-Format abgespeichert haben, wahlen Sie im Menu ,Datei“ den Punkt ,Spei-
chern unter®. Im darauf erscheinenden Dialog wahlen Sie als Dateiformat ,CSV (Trennzeichen getrennt)*. Die
Dateiendung hierfur ist ,,csv®. Wahlen Sie einen passenden Namen fiir Ihre Datei, damit Sie sie spater leichter
identifizieren kbnnen. Apple Macintosh-Nutzer missen als Dateiformat ,CSV (Windows)“ wahlen.

Bestatigen Sie beide Meldungen, die nach dem Kilick auf ,Speichern® erscheinen:

Text (Tabstopp-getrennt) O, bxk) -
Unicode Texk (. kxk)

Microsaft Excel 5.0/95-Arbeitsmappe (*,xls)

Microsoft Excel 97-Excel 2003 & 5.0/95 Arbeitsmappe (%«
{CSY (Trennzeichen-getrennt) (*,cay)
Microsoft Excel 4.0-Arbeitsblatt (¥, xls)

| Speichern unter. ..

Seite einrichten. ..

Druckbereich 3

i=4 Drucken... Strg+P
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Die Dialoge weisen Sie darauf hin, dass in CSV-Dateien nicht alle Zusatzinformationen gespeichert werden
konnen,

Microsoft Excel . *]

Der ausgewahlte Dateityp unkerstitzt keine Arbeitsmappen, die mehrere Blatter enthalken,

] E + Klicken Sie auf 'OK', wenn nur das aktuelle Blatt gespeichert werden soll.
L « 'Wenn allz Blatter in dieser arbeitsmappe in dem ausgewahlten Dateityp gespeichert werden sollen, wahlen Sie jedes Blatk aus, und speichern Sie es
als eigene Datei unter unterschiedlichen Namen, oder wahlen Sie einen Dateityp, der mehrere Blatter unterstitat,

(u]4 I Abbrechen |
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beispieldatei. xls.csv kann Merkmale enthalten, die mit C5% (Trennzeichen-getrennt) Kicht kompatibel sind, Machten Sie die Arbeitsmappe in diesem
Format speichern?

-
\EI) » Zum Speichern klicken Sie '1a',

+ U die Merkmale beizubehalten, Kicken Sie 'Mein'. Speichern Sie eine Kopie im derzeitigen Excel-Format,
» Wenden Sie sich an die Hilfe um zu etfahren, welche InfFormationen evtl. verlorengehen.

la I Mein | Hilfe |

die in einer Excel-Datei enthalten sind. Diese Zusatzinformationen werden jedoch nicht benétigt, wenn Sie
uns die Liste mit den Beschenkten senden. Ihre Datei haben Sie vorher im Excel-Format ,xIs“ gespeichert, sie
bleibt neben der CSV-Datei unverandert erhalten.

Merken Sie sich, an welchem Ort Sie die CSV-Datei gespeichert haben. Bei Ihrer Bestellung missen Sie

nur noch nach dem Klick auf den ,Durchsuchen®-Button diesen Ort angeben, um die Datei zu Gbertragen.
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