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1 Inleiding

ToolKIX®" is een programma waarmee u verschillende adressenbestanden kunt inlezen en adressen kunt voorzien
van een KIX®*. Deze code is uniek voor ieder adres en kan samen met de adresgegevens worden uitgeprint op
etiketten en enveloppen in de vorm van een optisch leesbare streepjescode. Hierdoor kunnen uw postzendingen
op een eenvoudige en snelle manier door PostNL verwerkt worden.

Deze handleiding veronderstelt dat u op de hoogte bent van de basiskenmerken van Windows en de daarbij
behorende terminologie.

2 Systeemeisen

. Een PC met een Pentium Il 300 Mhz processor of hoger;

. Intern geheugen minimaal 64 Mb;

. Resolutie minimaal 800x600;

. Minimaal Microsoft Windows 98, ME, NT 4 workstation, windows 2000 client of XP home/professional;
. Internet Explorer 6 of hoger;

. MDAC 2.7 of hoger (voor Excel en Acces bestanden)

Bij oude versies van Windows kan het noodzakelijk zijn een nieuwere versie van de Internet Explorer en van MDAC
te installeren. Op de site van Microsoft (www.microsoft.com) onder Downloads vindt u de nieuwste versie van de

Internet Explorer en MDAC.

ToolKIX maakt gebruik van een tabel die jaarlijks moet worden ververst. Om deze RiskKIX tabel te kunnen
downloaden van de Internet site van PostNL moet de gebruiker over een systeem beschikken met internet
toegang.

3 Installatieprocedure

Nadat u ToolKIX heeft gedownload van de Internet site van PostNL, kunt u het programma

ToolKIX 3.0.7.exe starten. Dit programma installeert ToolKIX in een aantal stappen op uw computer. Deze stappen
worden hieronder beschreven.

Bij de installatie van ToolKIX 3.0.7 worden eventueel aanwezige oude versies van ToolKIX verwijderd.

Voorbereiden installeren
Het installatieprogramma controleert hier een aantal zaken die van belang zijn voor de installatie. Er wordt
automatisch doorgesprongen naar het volgende scherm.

* ToolKIX en KIX zijn geregistreerde handelsmerken van PostNL Holdings BV

1 Inleiding
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Welkomstscherm
In dit scherm staat dat de applicatie ToolKIX op uw computer zal worden geinstalleerd. Kies ‘Volgende’ om door te
gaan met installeren of ‘Annuleren’ om de installatie af te breken.

Licentieovereenkomst

In dit scherm wordt de licentieovereenkomst weergegeven. Wanneer u akkoord gaat met de overeenkomst klikt u
‘lk ga akkoord met de voorwaarden van de licentieovereenkomst’ aan en drukt vervolgens op ‘Volgende'. Wanneer
u niet akkoord gaat drukt u op ‘Annuleren’ en de installatie zal worden afgebroken.

Klantgegevens
In dit scherm kunt u uw gebruikersnaam en de naam van uw organisatie opvoeren. Druk op de knop ‘Volgende’ om
verder te gaan.

Directory voor programmagegevens

De applicatiebestanden worden standaard in de directory ‘C:\Program Files\PostNL\ToolKIX" geplaatst. U kunt

echter ook een andere directory opgeven.

Met de knop ‘Volgende’ kunt u doorgaan naar het volgende scherm.

In de directory ToolKIX zijn de volgende subdirectories aangemaakt:

o Aanduidingen; deze bevat de port betaald afbeeldingen.

o Etiketten; deze bevat de bestanden met etiketdefinities.

. Uitvoer; in deze directory schrijft ToolKIX de uitvoerbestanden voor de rapportage, de log en de afgekeurde
adressen weg.

Gereed om te installeren

In dit scherm worden de in de vorige schermen opgegeven waarden nogmaals getoond. Wanneer deze gegevens
juist zijn kunt u met de knop ‘Installeren’ de daadwerkelijke installatie opstarten. Er verschijnt dan een scherm met
de voortgang van de installatie.

Zijn de weergegeven gegevens niet juist, dan kunt u met de knop ‘Vorige' terug naar het vorige scherm om de
gegevens aan te passen.

Installatie gereed
Wanneer de installatie gereed is verschijnt een scherm met deze melding. Om het installatieproces af te ronden
kunt u op de knop ‘Voltooien’ drukken. Het programma is nu geinstalleerd.

Windows startmenu

Tijdens de installatie is er in het startmenu onder ‘Programma’s’ - ‘PostNL’ een submenu aangemaakt met de
naam ToolKIX. Dit menu bevat de snelkoppeling naar het programma ToolKIX. Met behulp van deze optie kan
ToolKIX worden opgestart. In dit menu staat ook een optie ‘Verwijderen’. Met deze optie kan ToolKIX worden
verwijderd van uw computer. Tevens is er op het bureaublad een snelkoppeling aangemaakt waarmee ToolKIX kan
worden opgestart.

3 Installatieprocedure
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4 Conventies en Navigatie

4.1 Conventies

Een groot deel van de handelingen binnen ToolKIX zijn behalve met de muis ook uit te voeren door gebruik van het
toetsenbord. In deze handleiding worden systeemtoetsen als de Tab-toets en de Enter-toets weergegeven met
vishaken: <Tab>, <Enter>.

Menu-items kunnen allen worden aangeroepen door een toetscombinatie <Alt>+<letter> te gebruiken. De daarbij
te gebruiken letter staat altijd onderstreept in het programma (bijvoorbeeld, met <Alt>+<B> gaat u naar het
Bestandsmenu op de Menubalk). Daarnaast hebben sommige menu-items een sneltoetscombinatie <Ctrl> +
<letter>. Deze sneltoetscombinatie staat in het menu doorgaans achter het menu-item (bijvoorbeeld, voor
openen van een bestaand bestand gebruikt u <Ctrl> + <0>).

Een aantal menu-opties kunnen worden geactiveerd door het aanklikken van het betreffende icoontje in de
werkbalk.

De presentatie van enkele gegevens in ToolKIX is afhankelijk van de Windows versie waarop de ToolKIX
programmatuur is geinstalleerd en van specifieke Windows instellingen.

4.2 Navigatie

In het hoofdscherm van ToolKIX kan men van het ene veld naar het volgende springen door gebruik van de <Tab>
toets. Middels het toetsenbord kunnen de gevraagde gegevens worden ingevoerd.

De toetsen combinatie <SHIFT> + < Tab> kan worden gebruikt om van een veld naar het vorige veld te springen.
Eerder ingevoerde gegevens kunnen worden gewijzigd.

Er zijn verschillende manieren om een gegeven te selecteren uit een vaste lijst gegevens:

o Ga op het veld staan en gebruik de <Pijltjes> toetsen om door de lijst te scrollen; in het veld is telkens een
ander gegeven te zien.

. Ga op het veld staan en gebruik de functietoets <F4>; de lijst klapt open en met de <Pijltjes> toetsen kan
worden gescrold, door op <Enter> te drukken wordt het gegeven geselecteerd.

4 Conventies en Navigatie
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5 Het hoofdscherm van ToolKIX

Wanneer u het programma start, zal het hoofdscherm op uw monitor verschijnen.
Dit scherm bevat de volgende onderdelen:

Titelbalk:
Het bovenste deel van het Hoofdscherm, met de naam van het programma en het actieve Partijprofiel.

Menubalk:
Toont de menu's die toegang geven tot de functies van ToolKIX.
Deze zijn ook aan te roepen door de iconen in de werkbalk.

Partijgegevens:
Hierin worden de gegevens van de te sorteren partij ingevoerd.

Bestandsgegevens:
Hierin worden de gegevens van het te sorteren adresbestand ingevoerd.

ToolKIX 3.0.6 - [Leeg] =[O x|
] Bestand Beeld ‘verwerken Venster Help 18] x|
EEELEIEEIEEE S

Partigegevens

Klantrummer | Klantnaam
Productnummer Periadieken iegistratient.

Patinaam

Bestandsgegevens
Invoer adresbestand |
Uirwoer adresbestand |

Bestandstype -

Gereed 7

Als u op de bestands-selectieknop achter het veld voor het invoer adresbestand drukt en een adresbestand
selecteert (zie hoofdstuk 6.2), wordt er een scherm geopend waarin u een deel van het adresbestand kunt inzien
en op grafische wijze de lay-out van het bestand kunt bepalen en de locatie van de voor de KIX benodigde velden
kunt opgeven. Een beschrijving van deze functie vindt u in hoofdstuk 6.3.

5 Het hoofdscherm van ToolKIX
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6 Partijprofiel

De in het hoofdscherm ingevoerde gegevens vormen het partijprofiel. Dit kan worden opgeslagen. Standaard slaat
ToolKIX dit op onder de bestandsnaam <partijnaam>.txd.

Als hetzelfde adresbestand later opnieuw moet worden verwerkt kunt u het Partijprofiel weer opvragen met de
menufunctie “Bestand” - "Openen’”.

6.1 Partijgegevens

Hier kunnen een aantal vaste gegevens worden ingevuld; alleen de partijnaam moet verplicht worden ingevuld
omdat ToolKIX deze gebruikt voor de naamgeving van uitvoerbestanden.

Klantnaam:
De naam van de klant door of namens wie de partij wordt aangeboden, maximaal 25 karakters.

Klantnummer:
Het klantnummer van de klant door of namens wie de partij wordt aangeboden.

Partijnaam:

Identificatie van de partij

De partijnaam wordt ook gebruikt voor de naamgeving van de uitvoerbestanden van ToolKIX. Behalve het uitvoer
adresbestand krijgen alle uitvoerbestanden deze naam.

Omdat de partijnaam wordt gebruikt voor bestandsnamen zijn alleen de volgende tekens toegestaan:
A-Z,a-2,0-9,-,_ enspatie.

Periodieken registratienummer:
Het machtigingsnummer, alleen voor uitgaven die onder het periodiekentarief vallen.

Productnummer:
Het productnummer uit het PostNL tarievenboekje.

6.2 Bestandsgegevens

Invoer adresbestand

In dit veld moet de directory waarin het invoer adresbestand staat en de naam van het bestand worden vermeld.
Met de knop achter dit veld kan een directory worden gezocht. U kunt hier ook het pad en de naam intypen.

Als u een bestand selecteert, wordt er een scherm geopend waarin u een deel van het adresbestand kunt inzien,
op grafische wijze de lay-out van het bestand kunt bepalen en de locatie van de voor de KIX benodigde velden kunt
opgeven.

Met de rechter muisknop kunt u de invoervelden selecteren.

6 Partijprofiel
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Voorbeelden van de inkijkschermen vindt u bij de beschrijving van de invoervelden van de verschillende
bestandstypen in hoofdstuk 6.3.

Uitvoer adresbestand

In dit veld moet de directory waarin het uitvoer adresbestand komt te staan en de naam van het uitvoer
adresbestand worden vermeld. ToolKIX vult hier automatisch hetzelfde pad en de naam van het invoer
adresbestand met de toevoeging “_KIX"in.

U kunt dit echter zelf wijzigen of een ander pad en andere naam intypen.

Met de knop achter dit veld kan ook een directory worden gezocht.

De namen van het invoer en uitvoer adresbestand mogen niet hetzelfde zijn.

Bestandstype
Hier moet het bestandstype van het adresbestand worden aangegeven.
ToolKIX kan uvitsluitend adresbestanden verwerken in de volgende bestandsformaten
° ASCIl tekengescheiden;
. ASCll vaste veldlengte;
. DBase:
e dBaselll+

e dBaselV
e dBaseV
e FoxBase
. Flagship
. FoxPro

J Visual FoxPro (t/m versie 8)

. Clipper

. MS Excel (Excel 97, versie 8, en hoger)
. MS Access (Access 97 en hoger)

Alle records in het adresbestand moeten een gelijke opbouw en een gelijk aantal velden hebben. Als dit niet het
geval is breekt ToolKIX de verwerking af. Hierbij geeft ToolKIX een foutmelding waarin de inhoud van het record
waarbij de verwerking is afgebroken wordt weergegeven. Met deze informatie kunt u, met behulp van het
programma waarin u het adresbestand onderhoudt, het betreffende record in het adresbestand opzoeken en
verbeteren.

6.3 Het openen van een adresbestand

Bij het openen van het bestand krijgt u een inkijkscherm waarin een deel van het adresbestand wordt getoond. De
inhoud van dit scherm verschilt per bestandstype. Als het bestand een gebruikelijke extensie voor het
bestandstype heeft, herkent ToolKIX dit en vult het veld “Bestandstype”zelf al in.

6 Partijprofiel
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Als een andere extensie is gebruikt moet u zelf het bestandstype nog opgeven.
In het inkijkscherm kunt u de velden aangeven waar de gegevens voor het Indexeren (het samenstellen van de
KIX) staan. Dit wordt beschreven in hoofdstuk 7.

6.3.1  MS Access bestanden (*.mdb)

Bij het openen van een Access bestand krijgt u een inkijkscherm met de volgende lay-out:

g2 ToolKIX 3.0.6 - [Leeg] ' =10l x|
;] Bestand Beeld Werwerken ‘Wenster Help ;Iilﬁl

DOoOSH|&E&| 42|

Partijgegevens

Klantrummer 1234567330 Klantnaam THT Puost
Fraductnumraer 2606 Periodigken registratietr.
Partijnaam THT-Test

Bestandsgegevens

Invoer adresbestand CADocuments and Settingshddministrator$Miin documentenhtestzonpt Toolklx 306\Adres. mdb
Uitvoer adresbestand C:ADocuments and SettingstAdministratorsMiin documenten'testzcrpt Toolklx 3065\Adres Klx. mdb

Bestandztype IMicrosoftAccess [ mdh) j T abel Yoorheeld Adreszen j

Maam | Adres | Postcd/Plaats | Telefaon | K| -
TNT FPost BV Oosterdokskade 3 1011 AD AMSTERDAM 0z0-5235301

THNT Post BV EHKlimopwegy 2 1032 HZ AMSTERDAM 0z20-5304915

THNT Post BV WVan Hallstraat £15-617 1051 GX AMSTERDAM 0z0-55e0601

THNT Post BV Bos en Lommerplein 1 1055 AE AMSTERDAM 0z0-6544720

THNT Post BV Beinier Engelmanstraat 1 1065 TT LAMSTERDAM 02zo0-5186201 I
THT Post BV Fr. Roeskestraat 115-117 1076 EE AMITERDLN O20-5775024

TNT Post BV Tolstraat 75-77 1073 RZ AMSTERDAM 0z0-6702138

Een Access bestand kan meer tabellen bevatten. ToolKIX opent de eerste tabel; u kunt zelf een andere tabel

selecteren door het invoerveld achter “Tabel” te gebruiken.

6.3.2  MS Excel bestanden (*.xls)

Bij het openen van een Excel bestand krijgt u een inkijkscherm met de volgende lay-out:

6 Partijprofiel
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¢i7 ToolKIX 3.0.6 - [Leeq] o [ 54
ﬂ Bestand Beeld Verwerken Venster Help ;[ilﬂ
IDOEE|EE| %@ oE
Fartijigegevens

Klantummer 1234567290 Klaritnaarn
Periodieken registratienr.

THT Puost

Productnurmrner 2606
Fartijnaarn THT-Test2

Bestandsgegevens

C:ADocuments and S ettings‘\Administrator\Mijn documententtestsenpt Toolkl® 30B\adres.xls

Invoer adresbestand
C:ADocuments and 5 ettingz'administratoryMiin documententtestzonipt Toolklx 306hadres_ K< sl

Uitvoer adresbestand

Bestandstype IMicrosoft Excel [*.xls) j Tabel adrest j Header
Fi | F2 | F3 | Fa [ -
IAAM ADEES POSTCD/PLLLTS TELEFOQON
THNT Post BV  Oosterdokskade 3 1011 AD AMSTERDAN 0z20-5238301

1032 HZ AMSTERDAN 0z0-63045915

THT Post BV  EKlimopweog 2

Als het bestand een header bevat moet u het vakje achter header aanvinken; de header wordt dan in de

kolomhoofden geplaatst.

Invoer adresbestand C:ADocuments and Settings\Administratorstijn documenten'testzeript ToolklX 306%adres. xlz

Uitvoer adrezbestand C:\Docurient: and Settings\AdministratorsMijn documenten'testzerpt ToalklX 30Bhadres KX xlz

Bestandstype IMicrosoft Excel [* 1] j Tabel Iadres$ j Header [v
N | ADRES | POSTCD/PLAATS | TELEFOON | -
THNT Post BV Oosterdokskade 3 1011 AD AMITERDLN 0zZ0-52358301

THT Post BV HKlimopweg 2 1032 HZI AMATERDALNM 0z0-6304515

THNT Fost BV Van Hallstraat 615-617 1051 GX AMSTERDALN 0zZ0-5560601

Een Excel bestand kan meer tabbladen bevatten. ToolKIX opent het eerste tabblad; u kunt zelf andere tabbladen

selecteren door het invoerveld achter “Tabel” te gebruiken
Let op: In de naam van de tabbladen mogen geen spaties of scheidingstekens voorkomen (zie ook

Foutmeldingen)

6.3.3 dBase bestanden (*.dbf)

Bij het openenvan een dBase bestand krijgt u een inkijkscherm met de volgende lay-out:

6 Partijprofiel
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tiz ToolKIX 3.0.6 - [Leeg] ) ] 3
ﬂ Bestand EBeeld Verwerken Wenster Help ;Iilil

IDOEE &5 =r| 8 HE

Partigegevens

Klantnummer 1234567890 Klantnaam THT Post

Froducthumnner 2B06 Feriodieken registratient.

Partiinaam THT-Test3

Bestandzgegevens

Irvoer adresbestand CADocuments and Settingshadminiztratorybiin documentenitestzonpt Toolklx 306\ adres. dbf

Uitvoer adresbestand C:A\Documents and Settings\AdministratoriMiin documentenstestzonipt Toolklx 306\adres_ K=, dbf

Bestandstype [dBASE [-.dbi] =l

Ndshd | ADRES | POSTCOPLA |_TELEFOONM | -
THNT Post BV Oosterdokskade 3 1011 AD AMSTERDAM 0z0-5238301
THT Post BV  EKlimopweg 2 1032 HEZ AMSTERDAN 0z0-5304515

THT Fost EV Van Hallstraat 615-617 1051 GX AMSTERDAN 0z0-55e0601

THT Post BY Eos en Lommerplein 1 1055 AE AMSTERDANM 0zZ0-6544720

THT Post BY Eeinier Engelmanstraat 1 1065 TT AMSTERDAM 020-5156201 I

6.3.4 ASCIl Tekengescheiden bestanden (*.csv)

Bij het openenvan een Tekengescheiden bestand krijgt u een inkijkscherm met de volgende lay-out:

tfr ToolKIX 3.0.6 - [Leeq] =]
ﬂ Bestand Beeld Verwerken Venster  Help =18

IDOSH|BE| % =B

Partijgegevens

Elantnummer 1234567830 Klantnaam TNT Post
Productnummer 2606 Periodieken registratienr.
Partiinaam THT-Testd4

Bestandsgegevens

Invoer adresbestand C:\Documents and Settingshvadministratoribijn documententestsenpt Toolk < 30Ehadres. cav

Uitvoer adresbestand C:\Documents and S ettings\administratoriin documentenhtestzenpt Toolklx 308Nadres_ K< cav

Bestandstype Tekengescheiden [ .cav) ﬂ Scheidingsteken I VI Aantal heademegels I DH:
Kalarnl | -

WNALAM; ADRES; POSTCD/ PLALTS TELEF OCIT

THNT FPost BV;Oosterdokskade 3;1011 AD AMSTERDAM;O0Z0-5235301

THT Post BV:Klimopweg Z:1032 HZ AM3TERDAM:020-6304915

THT Fost BV;Van Hallstraat 615-617;1051 GX  AMSTERDAM:020-5360601
THT Fost BV:Eos en Lomerplein 171055 AE  AMSTERDAM:0Z20-6544720 |

U moet het gebruikte scheidingsteken opgeven; er is een voorkeuze voor Komma, Puntkomma en TAB. U kunt zelf

ook andere scheidingstekens invoeren

6 Partijprofiel
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Scheidingsteken | - I

TAR

Ook moet u, indien aanwezig, het aantal headerregels opgeven.
Na opgave van het scheidingteken en het aantal headerregels ziet het scherm er als volgt uit:

Let op: ToolKIX kan geen tekengescheiden bestanden met quote karakters verwerken.

6.3.5 ASCII Vaste veldlengte bestanden (*.txt)

Bij het openenvan een Vaste veldlengte bestand krijgt u een inkijkscherm met de volgende lay-out:

1}y ToolKIX 3.0.6 - [Leeq]
ﬂ Bestand Beeld Yerwerken Menster Help

Invoer adrezbestand C:ADocuments and Settings‘AdministratoriMijn documenten'testzcnpt Toolk X 306\adies. cav

Uitwoer adresbestand C:ADocuments and Settings\AdminiztratorMin documenten'testzcnpt Toolk < 306hadres KK cav

Bestandstype ITekengescheiden =] j Scheidingsteken I; VI Hantal headeregels I 1 3:
F.olom1 | Kolom2 | Faolom3 | F.olomd | -
THT Fost BV Oosterdokskade 3 1011 AD AMBTERDAM 0z0-5238301
THT Post BV Eliwopweg 2 1032 HEZ AMSTERDAM 020-6304915
THT Post BV Van Hallstraat 615-617 1051 GX AMSTERDAM 0z20-5560601
TRIT D=+ TRIT Pz an T rweecsrwlads 1 1NneEc =} AMETEDD &AM MA2N_s24472720N

= =[]
[

IR

Partijgegevens

Klantrurmmer 1234567890 Klantnaam THT Post
Froducthurmmer 2B06 Periodieken registratienr.
Fartinaam THT-Testh

Bestandzgegevens

Invoer adresbestand C:ADocuments and S ettingshadministratoriMijn documentenitestzcript Toalkl 306%adres. bt

Uitvoer adresbestand C:ADocuments and S ettingssadministratorskiin documentenstestscrpt Toalkl= 306%adres K= bt

THNT Post BEVFr. Roeskestraat 115-117 1076 EE AM3ITERDAHM 020-577502

Bestandstype aste veldlengte [%.txt) j Aantal headerregels 1=
Kaolom1 | -
THNT Post EVOosterdokskade 3 1011 AD AMSTERDAN 020-523830

THNT Post EVElimopweg 2 1032 HZI AMSTERDAN 020-6304591

THT Post BVVan Hallstraat 615-617 1051 GX AMSTERDAN 0z20-586080

TMT Post BVBos en Lommerplein 1 1055 AB AMSTERDAN 020-634472

THT Post EVREeinier Engelmanstrast 1 1065 TT AMITERDAM 0z0-518620 |-

U moet nu zelf de scheiding tussen de kolommen aangeven. Als u met de cursor in de balk met de kolomnamen

gaat staan en op de rechter muisknop klikt, krijgt u een pop-up menu waarmee u kolommen kunt toevoegen en

verwijderen. De lijnen komen op de plaats waar de cursor staat; u kunt deze met de muis verplaatsen.

6 Partijprofiel
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Ook moet u zo nodig het aantal headerregels aanpassen.

Invoer adresbestand C:ADocuments and Settingst\AdministratoriMiin documententtestzcnpt Toolk X 306\adres bt
Uitvoer adresbestand C:ADocuments and Settingzhddministratorskiin documenten'testecript Toolkl< 3065adres_ KL< tut

Bestandstype Waste veldlengte [t j Aartal heademegek: | 1 32
Kaolom1 | -

TNT Post BVCosterdokskade 3 020-52358307

TNT Post EVElimopweg 2 Folom varaijderen 020-6304914
THT Post EBWViWan Hallstraat 615-617 Adres (straat & nummer ) 0z0-5560607
THT Post BVBos en Lommerplein 1 Skraak nz0-6544720
THT Post EVEeinier Engelmanstraat 1 Huisnurmmer 0z0-5186207 =
THT Post EVFr. Roeskestraat 115-117 Huisnummer toevaeging 0z20-5775024
TNT Post BVTolstraat 75-77 Postcode 0z20-6702135
THNT Post EVCourbetstraat 40 020-6702082
TNT Post BVGiesserburg 1 KIX {optioneel) 020-64612 15
THT Post BVMohelweg 2 1037 AR AM3TERDAM 0z20-562513 1)

Als de kolommen en het aantal headerregels goed zijn aangegeven ziet het scherm er als volgt uit:

Invoer adresbestand C:ADocuments and Settings\Administratorikiin documentenitestsonpt Toolk < 306hadres. bt
Uitvoer adresbestand C:ADocuments and Settings\Administratorskiin documenten’testzoript Toolk = 306%adres_ K= bt
Bestandstype IVaste veldlengte [* t«t) j Aantal headerregels I 1 3:
Kalom1 | Kolomz2 | Kalam3 | Kolom4 | -
THT FPost EBECosterdokskade 3 1011 AD AMSTERDAM 0Z0-523830
THT Post BVElimopweg 2 1032 HEZ AMSTERDAM 0zZ0-630491
THT Fost EWWan Hallstraat 615-617 1051 GX AMSTERDAM 0zZ0-556060
THNT Post BWEos en Lommerplein 1 1055 AE AMITERDAM 0Z20-654472

6.3.6 Opslaan van het partijprofiel

Als de partijgegevens en de bestandsgevens zijn ingevoerd kunt u deze opslaan in een *.txd bestand met de
menufunctie “Bestand” - “Opslaan als”.

Opslaan als il 5'
Opslaan in: Ia testseript ToolKlX 306 j = ﬁ ER-

Bestandshaam: ITNT-Test5 j Dpslaan I
4| Annuleren

Opzlaan alz twpe: ITooIK\X Files [*.tad)

6 Partijprofiel
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Als u een volgende keer het bestand met dezelfde instellingen wilt verwerken kunt u met de menufunctie
“Bestand”- "Openen” het *.txd bestand weer openen.

6 Partijprofiel
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7 Hettoevoegen van de KIX

Om de KIX aan de adressen toe te voegen heeft het programma informatie nodig over de structuur van het
bestand waarin de adressen staan. Hiervoor moeten de velden gedefinieerd worden waarin ToolKIX de gegevens
kan vinden. Het programma moet weten in welke velden het huis-/postbusnummer, een eventuele
huisnummertoevoeging en de postcode staan om een KIX te kunnen bepalen.

De postcode mag in een separaat veld staan of in een gecombineerd veld samen met de plaatsnaam

Voor de huisnummerinformatie kent ToolKIX drie mogelijkheden:

° KIX Optie 1: Straatnaam, huisnummer en huisnummertoevoeging staan in separate velden

o KIX Optie 2: Huisnummer en huisnummertoevoeging staan in een gecombineerd veld, de straatnaam staatin
een separaat veld

° KIX Optie 3: Straatnaam, huisnummer en huisnummertoevoeging staan in één gecombineerd veld

7.1 Het definiéren van velden

Het definiéren van de velden doet u met behulp van de muis. U gaat met de cursor in de bovenbalk van de
betreffende kolom staan en klikt op de rechter muisknop. U krijgt dan onderstaand pop-up menu.

NAAM | #DRES | ~ETCD/PLA | TELEFOON | -
Adres {straat & nummer )

THT FPost BV Costerd: Shraat 11 AD AMSTERDAHM 0z0-5238301

THT FPost EV  Klimopure Huisnummer 32 HEZ AMSTERDAHM 0z20-6304915

THT FPost BV  Van Hal. . . 151 GX AMSTERDAM 0z0-5560601
Huisnummer toevoeging

THT Post BV EBos en | Pastcode 155 AE AM3TERDAM 0z20-6844720

THT FPost EV  Reinier 55 TT AMSTERDAM 0z0-5186201 i

THT Post BV Fr. Roe: KI¥{optioneel) 76 EE AMSTERDAHM 0z20-5775024

THT Post BV Tolstraat 75-77 1073 RZ AM3TERDLM 0z0-6702138

THT Post EV  Courbetstraat 40 1077 EW AMITERDALM 0z0-6702052

U klikt met de linker muisknop op de informatie die in de betreffende kolom te vinden is en de velddefinitie wordt
opgenomen in de kolomnamen.

Als de straatnaam, huisnummer en huisnummertoevoeging in één kolom staan selecteert u “Adres”. ToolKIX geeft
dan aan dat alle drie gegevens in de betreffende kolom staan. U kunt ook de drie elementen apart na elkaar
opgeven.

U hoeft geen KIX veld aan te geven. ToolKIX maakt zelf een nieuwe kolom aan met de naam "TPG_KIX". Als er al
een KIX kolom in het bestand aanwezig is kunt u die op dezelfde manier als de adresgegevens definiéren. De KIX
kolom moet wel 18 tekens breed zijn. Als u de KIX kolom heeft gedefinieerd schrijft ToolKIX de KIX daarin weg.

7 Hettoevoegen van de KIX
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8 Verwerken adresbestand

Met de menu-optie “Verwerken”, “Start Verwerking”, start u de verwerking van het geselecteerde adresbestand
met ToolKIX. Er verschijnt een venster dat de voortgang van de verwerking laat zien.

Yerwerking x|

@ 18:28:47 Toolkl< 3.0.6

@ 18:28:49 Start venwerking wvan partij THT-Testb.

(3) 18:28:49 KIX Optie 3.

@ 18:28:49 Indereren wan Microzoft Excel [ xlz] adreszenbestand.
@ 18:28:49 Ingelezen aantal adressen: 152

By 18:28:49 Adressen met onleesbare postcode: 46

@ 18:28:50 Yerwerking gereed.

—foortgang

T

U kunt de verwerking ook starten met het icoontje _! in de werkbalk.

In het voortgangsscherm staat ook aangegeven voor hoeveel adressen geen KIX kon worden aangemaakt
(Adressen zonder postcode of met een onvolledige postcode en buitenlandse adressen). Deze adressen staan in
het adresuitvoerbestand zonder KIX en zijn daarnaast ook weggeschreven in het <partijnaam>.afk bestand.

8 Verwerken adresbestand
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9 Etiketten en enveloppen printen

Met het programma ToolKIX kunt u ook etiketten en enveloppen opmaken en afdrukken.
De etiketdefinities van de voor adressering bruikbare labels van Avery, Herma en Master en enkele gangbare

envelopformaten zijn in een keuzelijst in het programma beschikbaar.

U kunt ook uw eigen etiketten definiéren. De etiketopmaak kan ook worden opgeslagen als ToolKIX etiket bestand

(*.txe) zodat u een eerder opgemaakte etiket later opnieuw kunt gebruiken.

Nadat u de KIX heeft toegevoegd aan uw adresbestand kunt u met het icoontje

U krijgt dan een scherm als hieronder afgebeeld:

/- ToolKIX 3.0.6 - [Leeg]
'—‘_’] Bestand Beeld Werwerken Venster Help

HE

“Verwerken” “Samenvoegen” naar het etiketopmaak deel van het programma gaan.

of de menufunctie

=Tk
EREY

REEEIEEIEEREEE

Partigegevens

Bestandzgegevens

Klantrumimer 1234567890

Productrumrner 2606
Fartijnaam THT-Test

Klantnaarm

Periodieken registratienr.

THT Post

TO
ie
ie
1le
ie
1le
ie
1le
ie
1le

Gereed

Irwoer adresbestand

Uitvoer adresbestand

C:A\Documents and Settingzhadministratoritiin documentenhtestzcrpt Toolklx 30E\KIRTEST xlz

C:A\Documents and Settings\ddministrator\Miin documenten'testzcript Toolklx 30BN ITEST_KIH =lz

5

DT RTA 4n A5 &

Bestandstype | Microsoft Excel (*.4k) = Tabel TK3Test01$ | Header ¥
W Samenyoegen zl -
Janssenstraat Etiketbestand
Goudsb loemdwar ’7“ J
Goudsb loemdwar
Goudsh loemdwar
Goudsh loemduar Mieww Bewerken Afbreken =
Goudsh loemdwar
Goudsbhloemdvarsstraat 1 i01s  Jv AMITERDALH
Goudshloemdwarsstraat 1 1015 JV AMSTERDAM 101571
Goudsbhloemdvarsstraat 1 1015 JV AMITERDALM 1015Jv1
Goudsh loemdwarsstraat 1 1015 JV  AMSTERDAN 1015JV1
Eerste Goudshloemdwarsstraat 1015 JW AMSTERDALM 1015JW1
Ze Goudshloemdwarsstraat 12 1015 JX AMSTERDAN 1015JE12
Derde Goudshloemdwarsstraat 3 1015 Kb AMSTERDALM 1015EA3
Z Koningskinderenstraat 2 1055 DG AMSTERDAM 1055DG2
2 Koningskinderenstraat 14 1055 DG AMITERDAM 1055DG14
Twee Koningskinderenstraat 2 1055 DH AMITERDAM 1055DHZ
Twee Koningskinderenstraat 14 1055 DH AMITERDAM 1055DH14
FPLEIN 40 45 1063 EP AMSTERDAHM 1063KP45
1NE2 D AMETEDT AN 1NERTDA j

9 Etiketten en enveloppen printen
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Als u nieuw kiest komt

U in het etikettenbestand:

x|
Leverancier | Etikethaam | Omschirijving | Aantal [bih) | Formaat [b/h) | Fagina [b/h) ;l
_1 Avery JE15s Inkjet adresetiketien, wit 3x8 B3.50 % 33.86 210,00 % 28?’.l_I
_1 Ay JE1ED Inkjet adrezetiketten, wit 3s7 63.50% 3810 210,00 % 2971
_1 Avvery JE1E1 Inkjet adrezetiketten, wit 3=6 E3.50 = 46.56 21000 % 25971
_1 Avvery JE162 Inkjet adrezetiketten, wit 2x8 99.06 = 33.87 21000 % 25971
_1 Avvery JB1E3 Inkjet adrezetiketten, wit 287 99.06 = 38.10 21000 % 25971
_1 Avvery JB1E5 Inkjet adrezetiketten, wit 2x4 99.06 2 B7.73 21000 % 25971
_1 Avvery JE81EE Inkjet verzendetiketten, wit 283 990629313 21000 % 2571
_1 Avery JEE? Inkjet verzendetiketten, wit 1x1 199,60 « 289.05 210,00 » 2971
_1 Aveny JE1ER Inkjet verzendetiketten, wit 1u2 199,60 % 143,53 210,00 % 2971
_1 Aveny JE1ES Inkjet verzendetiketten, wit 2ul 139.00 % 93.10 29700 2101
_1 Aveny JET3 Inkjet adresetiketien, wit 25 95.06 « 57.00 210,00 % 2971
‘} Avvemy J35E0 Inkigt transoarant adresetiketien. transoarant In7 6350 %3210 | 210,00 % 2?%'
Toevoegen | Wenyideren | [Dretails | Cancel |

Als u een etiket selecteert en op “Details” klikt krijgt u een scherm waarin de etiketdefinities staan:

‘Voorbeeld

Zijmarges

i —
Bovenmarge | i r_HDrlzontaal

Yerticaal

—_—

— Aattal verticaal

Hoogte

[

santal horizontaal—*

1

Lewerancier:

Etiketnaam:  [16173

Omzchriping: IInkiet adresetiketten, wit

inch ‘

Eenheid: & mm

Bovenmarge: lw
Zijmarge: IW
Verticaal: Iﬁ
Horizantaal: Im

Paginabreedte; I 210,00

Etikethoogte: R7.00

Etiketbreedte: 9905

Aantal horizontaal:

Aantal verticaal:

1114

Paginahoogte; 297.00

E

9 Etiketten enenvelopp
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De voorgedefinieerde etiketten kunt u niet wijzigen. Als u op OK klikt keert u terug naar het etiketselectiescherm.

Als u daarin op OK klikt krijgt u het etiketopmaak scherm.

Als er al een etiketopmaak is opgeslagen (zie hoofdstuk 9.3) kunt u het etiketbestand openen met de knop

“Bewerken’; u krijgt dan het al ingevulde etiketopmaak scherm.

Samenvyoegen

\Documents and Settings'AdminiztratorsMiin documententadresbestandenhS CHUIF e

’*Etiketbestand

Mgy Bewerken Afbreken

9.1 Etiketopmaak

Het etiketopmaak scherm ziet er als volgt uit:

ToolKIX 3.0.6 - [Avery - 16173] - |EI|1|
‘i'_] Bestand Beeld Ekiket Wenster Help _|ﬁ'|1|
DoOEEH SR =R b & F & A zHB 7O
KIx | Kolom i | 5 «+1%5 . 2% + 3% .« 45 « BB . B5 .« B . 85 . 95
O naam
O apres
O rostcoiFLa
O TELEFOON
O Tk

v G2 0 GL

5 ' GF ' GE

9 Etiketten en enveloppen printen
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In de kolom links staan de in het adresbestand aanwezige velden. In het opmaakveld staat het geselecteerde
etiket. Het adresveld beslaat het gehele etiket; Het onderste deel van het adresveld is gereserveerd voor de KIX. U
kunt het adresveld met de muis verkleinen. Als u het adresveld verkleint worden nog niet geactiveerde velden
zichtbaar voor het plaatsen van een logo, een koptekst, een voettekst en een Port betaald aanduiding. De
minimum afmetingen van het adresveld (inclusief de ruimte voor de KIX) zijn 61 mm breed en 20 mm hoog.

9.1.1 Invullen adresveld

Door te dubbelklikken op de veldnamen in de kolom links in het scherm plaatst u de gegevens in het adresveld van
het etiket. U kunt ook zelf tekst invoeren.

Als de veldnamen geen duidelijkheid bieden over de inhoud van het veld (b.v. Kolom 1, Kolom 2, etc.) kunt u met
de toetscombinatie <Ctrl><Tab> heen en weer springen tussen het inkijkscherm van het adresbestand en het
etiketopmaak scherm.

U kunt zelf een lettertype kiezen voor het adres. De lettergrootte is minimaal 8 punts; standaard staat de
lettergrootte op 10 punts. Het gehele adres wordt in één lettertype uitgevoerd.

Om te voldoen aan de richtlijnen voor automatisch verwerkbare post kan het adresblok niet worden opgemaakt
met Vet, Cursief, Onderstreept of Kleur.

Adresregels worden links uitgelijnd. Als er in het adresveld velden zijn geselecteerd die niet altijd zijn gevuld (b.v.
een “ter attentie van’veld) worden eventuele lege regels in het etiket verwijderd. Ook eventuele overbodige
spaties worden verwijderd.

Let u er bij de keuze van het formaat van het adresveld en de lettergrootte op dat de tekst nog binnen het
beschikbare veld valt. Te lange regels zullen bij het afdrukken worden afgebroken waardoor noodzakelijke
adresinformatie verloren kan gaan.

9 Etiketten en enveloppen printen
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Aan de bewoners var|
<<ADRES=»

£1<<POSTCO/PLA>>

De KIX wordt geactiveerd door in de kolom links in het scherm het vakje aan te vinken voor het veld waarin de KIX
staat.

ToolKIX 3.0.6 - [Avery - J6173]

j Bestand Beeld Etiket Vensker

DosH &R » &

KIx | Kolom |
O naam

O aDRES

O rosTCDjPLA

O TELEFoON
THT_KI¥

9.1.2 Activeren Logo

U kunt het veld voor het plaatsen van een logo activeren met het icoontje in de menubalk, via de menufunctie
“Etiket”-"Onderdelen” of door op het veld in het etiket te gaan staan en op de rechter muisknop te klikken.

i ToolKIX 3.0.6 - [Avery - 18173]

ﬂ Bestand Beeld | Etiket Venster Help

Doe o e

P | o Details. .. Kopkekst
Woettekst

O maam Samerwvoegen... Chrl+E R

O aDres

O rosTcorLa

Bij het klikken in het etiket krijgt u een pop-up tekst waarop u kunt klikken om het veld te activeren.

9 Etiketten en enveloppen printen
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Logo activeren

Het geactiveerde veld ziet er als volgt uit:

Als u op het veld gaat staan en op de rechter muisknop klikt krijgt u een pop-up tekst. Door hierin met de linker
muisknop te klikken kunt u het logo veld deactiveren of een logo plaatsen door te kiezen voor “Nieuw logo

Logo deackiveren

Mieuw logo

Als u “Nieuw logo“heb aangeklikt krijgt u onderstaand scherm, waarin u moet aangeven waar het bestand met het

logo staat
2|
Zoeken in: I@ Loga j = 5 B
ﬁlogo.bmp
bR
A THT-p os,gif
ﬁTNT-postjosZc_lUU.glF
ﬁTP-posZK.jpg
Bestandznaam: ITNT-post_2kIpos.g\f j Openen I
Bestandstypen: ILogo Bestanden j Annuleren |
" Openen als alleenlezen

9 Etiketten en enveloppen printen
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De volgende bestandstypen kunnen worden gebruikt:

. BMP
. GIF

. JPEG
. PNG
. TIFF
. ICON
. WMEF
. EMF

Als u het logo bestand hebt geselecteerd en op openen klikt, wordt het logo in het logo veld geplaatst. Het veld
krijgt de breedte/hoogte verhouding van de geimporteerde afbeelding.

U kunt de afbeelding vergroten door middel van het slepen met de muis waarbij de verhoudingen gehandhaafd
blijven.

9 Etiketten en enveloppen printen
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9.1.3  Activeren Port betaald aanduiding

U kunt de Port betaald aanduiding activeren met het icoontje in de menubalk, via de menufunctie “Etiket”-
“Onderdelen” of door op het veld in het etiket te gaan staan en op de rechter muisknop te klikken.

ToolKIX 3.0.6 - [Avery - 18173]

ﬂ Bestand Eeeld | Etiket Menster Help

J O o= - | Onderdelen 5

o | P Details. .. Koptekst —
oon Voettekst 25

O wmaam Samenvoegen... Chrl+E

O aDrEs

O rostcorLa

Bij het klikken in het etiket krijgt u een pop-up tekst waarop u kunt klikken om het veld te activeren.

Port Betaald activeren

Aan de bewoners van
<z ADRES:>
<<POSTCODIPLAS=

PortBetaald [ o
Port Payé | postnl
Pays-Bas

Als u op de Port betaald aanduiding gaat staan en op de rechter muisknop klikt krijgt u een pop-up tekst waarmee
u de Port betaald aanduiding weer kunt uitschakelen, of door te klikken op “Postzegel wisselen” de internationale
port betaald aanduiding kunt wijzigen in de binnenlandse aanduiding.

9 Etiketten en enveloppen printen

Pagina 25 van 44



TOOLKIX
Handleiding

Port Betaald @
Port Payé | posknl
Pays-Bas

Port Betaald deactiveren

Postzeqgel wisselen

U kunt de Port betaald aanduiding vergroten (naar links onder) door middel van slepen met de muis.

9.1.4  Activeren koptekst

U kunt het veld voor de koptekst activeren met het icoontje Ein de menubalk, via de menufunctie “Etiket”-
“Onderdelen” of door op het veld in het etiket te gaan staan en op de rechter muisknop te klikken.

1 ToolKIX 3.0.6 - [Avery - 16173]
] ﬂ Bestand Beeld | Etiket “enster Help

J 00 == | Onderdelen

I | po— Details. .. v Fopkekst

1 v Yoektekst

| O nmaam Samenvaegen, ., Ckrl+E P ——
O aDREs

I posTODIFL A

Bij het klikken in het etiket krijgt u een pop-up tekst waarop u kunt klikken om het veld te activeren.

kKopkekst ackiveren |

U kunt het veld voor de koptekst in de breedte en in de hoogte vergroten. Als er geen logo is geactiveerd kunt u het
veld van de koptekst oprekken tot in de linker bovenhoek.

De koptekst wordt links uitgelijnd in het veld. U kunt het lettertype kiezen; de lettergrootte is vastgezet op 6 punts
conform de richtlijnen voor automatisch verwerkbare post.

Poerthurs 30250 250065 ' sGravenhags

9.1.5 Activeren voettekst

9 Etiketten en enveloppen printen
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U kunt het veld voor de voettekst activeren met het icoontje & in de menubalk, via de menufunctie “Etiket”-
“Onderdelen” of door op het veld in het etiket te gaan staan en op de rechter muisknop te klikken.

ToolKIX 3.0.6 - [Avery - J8168]

ﬂ Bestand Beeld | Etiket Wenster Help
J O0o= n| Onderdelen

Details. .. v Koptekst

KIx | Kalom - 45
Samenvoegen... Ctrl+E v vosttelt

O  naam v Part betaald

O acees

Bij het klikken in het etiket krijgt u een pop-up tekst waarop u kunt klikken om het veld te activeren.

Yoettekst ackiveren |

U kunt de breedte en hoogte van het veld voor de voettekst wijzigen. De tekst in dit veld wordt gecentreerd
geplaatst. U kunt het lettertype kiezen; de lettergrootte is vastgezet op 6 punts conform de richtlijnen voor
automatisch verwerkbare post.

Deze v pakking K gemaaktuan milk wrk ik 1k Bk

Het volledig opgemaakte etiket kan er als volgt uit zien

Postbor 31250, 25006.6'Gravsnlisgs

Port Betaald [ g
Port Payé | postnl
PaysBas

<NAAMS
<ADRES>
<POSTCODE> <WOONPLAATS>

Deze we pabking s gemacktuan mile ke ack ik bl

9 Etiketten en enveloppen printen
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9.2

Etiketten afdrukken

Als u klaar bent met de etiketopmaak kunt u een afdrukvoorbeeld krijgen via het icoontje & in de menubalk of via

de Menufunctie “Bestand”-"Afdrukvoorbeeld”.

ToolKIX 3.0.6 - [Avery - 18173]
| Bestard Beeld Etket Wenster Help

i
== x|

|[DOEH[ER] =R a

&= e |

=67

Mext Page I Frew Fage I

Two Page I Zoom |n | Zoom Dut I
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[ e
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Page 1

Controleert u goed of de adressen volledig worden weergegeven en of de KIX aanwezig is.

U kunt de etiketten nu afdrukken via de knop print in het afdrukvoorbeeld scherm of met de Menufunctie

“Bestand”-"Afdrukken”.

U kunt alle etiketten afdrukken of een deel ( Etiket van —tot ).

9 Etiketten en enveloppen printen
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r Pritiker
Eigenschappen |

Haam:

Statusz: Gereed

Type: HF Lazerlet BP
W 3ar LPT1:
Cannmentaar:

r Afdrukbereik Aantal

& fles Aantal: |1 3:
" Etiket gan:|1 ;ot:l

¥ Sarterer
 Selectie

Ok, I Cancel

Voor het afdrukken wordt een waarschuwing gegeven als de etiketten buiten de marges van de printer dreigen te

vallen. U kunt dan besluiten de etiketten wel of niet te printen. U kunt eerst één pagina afdrukken om te zien of de
afdruk goed is.

9 Etiketten en enveloppen printen
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9.3  Opslaan etiketopmaak

U kunt de etiketopmaak op elk moment opslaan via de Menufunctie “Bestand”-"Opslaan als”

Opslaan als e |
Opzlaarn ir IGLDQD j - cF Ef-

B estandsnaam:

DOpzlaan I
Opslaan alz tupe: Toolk [ Files [* te) j Annuleren |

4

Als u het bestand niet heeft opgeslagen en gaat afsluiten vraagt ToolKIX of u de wijzigingen wilt opslaan. Alsu “Ja”
kiest krijgt u ook het bovenstaande scherm.

U kunt hierin zelf de bestandsnaam waaronder het etiket moet worden opgeslagen kiezen.

Etiketopmaak bestanden krijgen de extensie .txe (ToolKIX Etiket).

9.4  Eenopgeslagen etiketopmaak hergebruiken

Via de Menufunctie “Bestand’-"Openen” kunt U een opgeslagen etiketopmaak weer openen.

Zosken i |@ ToolKlx 3.05 =] « £ ER-
Testl.txe

Openen I

Annuleren |

Bestandsnaan: ITest‘I tue

Ll L

. Bestandstypen: ITooIKIX Files [ txe]
T okl Files [.tad]

I
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Als u een opgeslagen etiket hebt geopend, komt u in het etiketopmaak scherm. De linkerkolom voor de
presentatie van de aanwezige velden is dan nog leeg omdat er nog geen adresbestand aan het etiket is gekoppeld.

B

het adresbestand kunt selecteren.

U kunt numet het icoontje El of de menufunctie “Verwerken “Samenvoegen” naar het scherm gaan waarin u

Uitvoer adresbestand

el

Zoeken in: I S k30

Eadres.csv

=l adres. dbf
@Adres.mdb
adres.txk
@adres.xls

= adres_KI¥.dbf
@adreslang.xls
@adreslang_KIX.xls

x|« @ ek E-

Bestandsnaam: ||

Dpenen I
j Anruleren |

4

Bestandstypen: IDndersteunde Bestanden

Als u een adresbestand opent komt u in het scherm met bestandsgegevens. Als er nog geen KIX veld aanwezig is
moet u eerst de procedure voor het toevoegen van de KIX doorlopen (zie hoofdstuk 7); als er een KIX veld

aanwezig is klikt u op OK.

Bestandsgegevens - [\ Documents and Settings', 926324 Mijn documenten' FILEO3 KIX xls] il
Bestandstype IMicrosoﬂExceI [*.xlz] j Tabel Iadres!B j Header |+
Mt | ADRES | POSTCDAPLAATS | TELEFOON | TPE_KI¢ -
PostNL BV (Costerdokskade 3 1011 AD AMSTERDAM 0z20-5238301 10114AD3
PostNL BV Klimopweg Z 1032 HZ AMSTERDAM 0z0-5304915 1032HZIZ
PostNL BV WVan Hallstraat §15-617 1051 GX AMSTERDAM 0z0-5560601 1051GE&15E617Y
PostNL BV Eos en Lommerplein 1 1055 AE AMSTERDAM 0Z0-65447z0 10554AB1 -
PostNL BV EReinier Engelmanstraat 1 1065 TT AMSTERDAM 020-5186201 1065TT1
PostMNL BV Fr. Roeskestraat 115-117 1076 EE AMSTERDAM 0z20-5775024 1076EE115X117°
PostNL BV Tolstraat 75-77 1073 RZ AMSTERDAM 020-67021358 1073REZVSETY
PostNL BV Courbhetstraat 40 1077 Z2W  AMSTERDAM 0z0-6702082  10772W40
PostNL BV Giessenburg 1 1052 CV  AMSTERDAM 0z0-6451215 1052CV1
PostNL BV MNokhelweg 2 1097 AR AM3ITERDAM 0z0-5628131 10574ARZ
PostMNL BV Hoogoorddreef 2 1102 CP  AMSTERDAM Z0 0Z0-60%0957 1102CFP2
PostNL BV Wilhelwinaplantsoen 1 1111 CJ DIEMEN 0z0-6902510 1111cCJ1
PostNL BV Markerkant 10-07 1316 Ak ALMERE 036-5339613 13164AR10X0Y7
PostNL BV DLe Paal 26 1351 JE ALMERE 036-5311401 1351JEZ6
PostNL BV Kerklbrink 16 1211 BX HILVERZUHM 035-6248529 1211BX16
PostNL EV le Loswal Z4 1216 EE HILVERZTHM 035-6245162 1216EEZ4
PostNL BV Meenthof 20 1241 CP EKEORTENHCEF O035-6564669 1241CPz20 |_J:J
4 »

9 Etiketten en enveloppen printen
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U komt nu terug in het etiketopmaak scherm. De linkerkolom met de veldnamen is nu gevuld.
Desgewenst kunt u de etiketopmaak nog aanpassen voordat u gaat printen.

9.5  Eigen etiketten definiéren

U kuntin ToolKIX ook eigen etiketten definiéren. U opent met het icoon (J' of met de Menufunctie “Bestand"-
“Nieuw” - "Etiket” het scherm “Selecteer etiketdefinitie”.

Selecteer Etiketdefinitie x|

Leverancier | Etiketriaam | Omschrieing | Bantal [bh) | Fomaat (b/h] | Pagina k)~

_] Avery Jaeg Inkjet adresetiketien, wit Ix8 E3.60% 3386 210,00 297

] dvery JA1E0 Inkist adresetiketten, wit In7 63.50% 3810 210.00 % 297.1

] tvery Jatet Inkjet adresetiketten, wit 3x6 B350« 46 56 210,00 297.1

[ ] very Ja1ez Inkjet adresetiketten, wit 218 99.06 % 3387 210,00 % 297.1

_] Avery J3E3 Inkjet adresetiketien, wit 2x7 93.06 % 3310 210,00 % 297.1

] dwvery JA1ES Inkjet adresetiketten, wit 2x4d 99.06 % 6773 210,00 297.1

[ ] wvery JE1ER Inkjet verzendetiketten, wit 213 99.06 9313 210.00 = 2971

_] Avery JAE? Inkjet verzendetiketten, wit 1x1 19960« 289.05 210,00 % 297.1

] dvery JA16g Inkist verzendstiketten, wit 1a2 199.60 x 14353 210.00 % 297.1

] twvery Ja1E3 Inkjet verzendetiketten, wit 282 139.00 « 3310 2597.00% 2101

[ ] wvery Ja173 Inkjet adresetiketen, wit 215 99.06 « 57.00 210.00 = 2971

. } Awvery JB5ED Inkiet transparant adresetiketten. transoarant 37 E3.50:3810 | 210,00 % Zi'\j
Toewosgen | vewiideien Details T |

U klikt op “Toevoegen” (het maakt daarbij niet uit welk etiket geselecteerd staat, maar het is handig om een
etiketdefinitie te nemen die enigszins overeenkomt met de etiketten die u wilt gaan definiéren).
U krijgt dan het scherm met de definities van het geselecteerde etiket, zoals onderstaand scherm:

Avery - 18159 x|

Yoorbeeld

Zijmarges

BDVenmarge |+ r—HDrlzontaaI—'|

Aaital verticaal
Verticaal Breedte
m

Aantal harizontaal—

Leveiancier  [Bvery

Etketnaam: |J81 59

Dmechripring:  [Inkjet achesetiketten, wit

Bovermarge: [ 1308 Etikethangte [ =
Zijmarge: 720 Etiketbreedte; B350
Werticaal: 9386 Aantal harizontaal:

Horizontaak BE.04 Aantal verticaak E
Paginabreedte: 210,00 FPaginahoogte: 297.00

oK

U vult nu een nieuwe naam voor een leverancier, een etiketnaam en een omschrijving van het etiket in. Daarna vult
u de maten in, u kunt hierbij kiezen voor een opgave in millimeters of in inches.
Vervolgens klikt u op OK. Het etiket is nu opgenomen in de selectie lijst.

9 Etiketten en enveloppen printen
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Selecteer Etiketd x|
Leverancier [ Etiketnaam [ Omschiiving [ Aantal (b/h) [ Formaat (b/h) [ Pagina (k) =]
J M aster 3719246 LaserLabels, 7 per vel 1u? 193.00% 39.00 21000 % 297 1
_1 Master Ir9zs LaserLabels, 7 per wel Tx7 193.00 % 39.00 210,00 = 2971
] Master 3719225 LaserLabels, 7 per vel Tx7 193.00 » 29.00 21000 » 2971
J M aster 47001 00/Pwy LaserLabels, 1 per el 11 210.00 « 296.00 210,00 = 2971
J M aster 4700200/Pw LaserLabels, 1 per vel Tu1 210.00 % 2596.00 210,00 % 2971
T Master 4702/PwhA0 LaserLabels, 2 per vel 1u2 210.00% 148.00 210,00 % 2971
J Master A4702100/Pw LaserLabels, 2 per vel Tu2 210.00 % 148.00 210,00 & 2971
|1 Master A4702200/Pw0 LaserLabels, 2 per vel Tx2 210.00 % 142.00 21000 » 297.1
_1 Master 4704100/Pw LaserLabels, 4 per vel 2x2 105.00 % 148.00 210,00 % 2971
] Master A704200/Pw0 LagerLabels, 4 per vel 2x2 105.00 « 148.00 21000 » 297.1
] THT Eigen etiket Woorbeeld 2ud 99.06 = 67.73 210,00 » 2971
-
< | _’l:l
Toevoegen I Verwijderen I Details | 0K Cancel

Zelf gedefinieerde etiketten kunt u weer verwijderen door het etiket in de lijst te selecteren en op "Verwijderen” te
klikken. De voorgedefinieerde etiketten kunt u niet wijzigen of verwijderen.

9 Etiketten en enveloppen printen
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9.6  Etiket leveranciers

In ToolKIX zijn etiketdefinities van de hieronder genoemde leveranciers opgenomen.
De selectie is beperkt tot de voor adressering met KIX bruikbare etiketten
Voor informatie over hun producten moet u zich tot de betreffende leverancier wenden.

Avery Dennison - Office Products Benelux
St. Laurensdreef 40

3565 AK Utrecht

Tel. 0302632121

Fax: 030263 21 29

Internet: www.avery.nl

HERMA

Postbus 147 3440 AC Woerden
tel. 0348 — 486 020

fax. 0348-486 025

Internet: www.herma.nl

e-mail: info@herma.nl

-

MASTER Rl GaEN
|

www.etiketten.nl

9 Etiketten en enveloppen printen
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MASTER Etiketten BV
Frankeneng 116¢

6716 AA EDE

tel. 0318 - 595 580

fax. 0318 -632 868
Internet: www.etiketten.nl
e-mail: info@etiketten.nl

9 Etiketten en enveloppen printen
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10 Uitvoer van ToolKIX

De uitvoer van ToolKIX bestaat uit een adresbestand, verrijkt met een KIX veld en een directory “Uitvoer” waarin
enkele overzichten wordt weggeschreven. De inhoud en specificaties van deze bestanden worden in dit hoofdstuk
beschreven.

10.1 Uitvoer adresbestand

Het uitvoer adresbestand bevat dezelfde adresrecords als het invoer adresbestand. Aan elke record is een KIX veld
toegevoegd. Dit bestand kan worden gebruikt om etiketten of enveloppen te adresseren met een KIX. Het
opmaken en afdrukken van de etiketten is beschreven in hoofdstuk 9.

Het uitvoer adresbestand heeft hetzelfde bestandsformaat als het invoer adresbestand (dBase invoer geeft dBase
vitvoer, etc.).
Een eventuele header uit het invoer adresbestand wordt ook opgenomen in het uitvoer adresbestand.

10.2 De directory “Uitvoer”

In de directory “Uitvoer” maakt ToolKIX een subdirectory met de naam <Partijnaam> aan waarin de volgende
bestanden worden weggeschreven:

<Partijnaam>.afk

Dit is een tekstbestand met "afkeuradressen”. Hierin worden de adressen weggeschreven waarvoor geen KIX kon
worden aangemaakt. Dit kunnen Nederlandse adressen zijn zonder postcode of met een onvolledige postcode en
buitenlandse adressen.

<Partijnaam>.log

Ditis een tekstbestand met LOG-informatie over de verwerking van het bestand.

Hierin worden de door ToolKIX uitgevoerde bewerkingen geregistreerd en staan ook de foutmeldingen wanneer
de verwerking niet correct is verlopen.

<Partijnaam>.orp

Ditis een bestand met de gegevens voor de rapportage. De rapportage bevat een overzicht van gegevens die
betrekking hebben op de verwerkte partij en kan worden afgedrukt via de menu-optie “Afdrukken” van ToolKIX.

10 Uitvoer van ToolKIX
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11 Het afdrukken van de vitvoerbestanden in ToolKIX

De Afdruk-functie van ToolKIX biedt de mogelijkheid om de rapportage, het log bestand en het bestand met
afgekeurde adressen te printen.
Als de menu-optie “Bestand” - “Afdrukken” wordt gekozen krijgt u onderstaand scherm.

Afdrukken van overzichten 2=l
Zoskenin |23 KIXTEST | e ®mekE-

SKIATEST,

Bestandshaam: I j Openen I
| Anuleren |

Bestandstypen: I THT Overzichten

Als u het bestand dat u wilt afdrukken selecteert en op “Openen” klikt krijgt u het standaard Windows
afdrukscherm.

Rapportage. <partijnaams.orp

Als alle gegevens in het invoerscherm zijn ingevuld bevat de rapportage de informatie die u nodig hebt om het
orderformulier voor aanbieding van de partij in te vullen.

De rapportage ziet er als volgt uit:

Rapportage overzicht Pagina 1
van 1

TNTO9 ToolKIX 3.0.7 Geprint op: 19-02-2012
16:54

Titel: TNTO09 ToolKIX
3.0.7

AANBIEDINGSGEGEVENS

Klantnaam : PostNL

Klantnummer : 1234567890

11 Het afdrukken van de uitvoerbestanden in ToolKIX
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Periodieken registratienummer

Productnummer : 2606
Partijnaam : INTO9
KIX STATISTIEK Stuks Pct
Met KIX 59187 100.0%
Geen KIX 15 0.0%
TOTAAL 59202 100.0%

Afkeur <partijnaams.afk

De adressen waarvoor geen KIX kon worden aangemaakt vindt u in het *.afk bestand. Ook dit overzicht kunt u hier
afdrukken. De betreffende adresrecords worden als tekst afgedrukt waarbij de gegevens van één adres over meer
regels kunnen worden afgedrukt, afhankelijk van de lengte van de adresrecords.

11 Het afdrukken van de uitvoerbestanden in ToolKIX
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Voortgangsoverzicht <partijnaams.log
Als u het *.log bestand afdrukt krijgt u het Voortgangs overzicht van de verwerking, hierin vindt u ook eventuele
foutmeldingen terug.

Het voortgangs overzicht ziet er als volgt uit:

Voortgangs overzicht Pagina 1
van 1
TNTO9 ToolKIX 3.0.7 Geprint op: 19-02-2012
16:54
Titel: TNTO9 ToolKIX
3.0.7

16:49:51 Start verwerking van partij TNTO09.
16:49:51 KIX Optie 1
16:49:51 Indexeren van Vaste veldlengte (*.txt) adressenbestand.
16:50:00 Ingelezen aantal adressen: 59202
! 16:50:00 Adressen met onleesbare postcode: 15

16:50:00 Verwerking gereed.

11 Het afdrukken van de uitvoerbestanden in ToolKIX

Pagina 39 van 44



TOOLKIX
Handleiding

12 Bijwerken RiskKIX tabel

Om de juiste huisnummerinformatie uit samengestelde straatnaam/huisnummervelden te kunnen halen maakt

ToolKIX gebruik van een tabel waarin de straatnamen met een numeriek deel in de straatnaam zijn opgenomen:

de RiskKIX tabel. Deze tabel moet eens per jaar worden ververst.
Als de geldigheidstermijn van de tabel is verlopen geeft ToolKIX onderstaande melding:

D RiskiId-tabel is niet meer geldig!
U wordt verzocht de nieuwste versie be downloaden vanaf www, tnkpost. nlizakelijk en deze te installeran,

De regelmatige update van deze tabel is nodig i.v.m. nieuwbouw en stadsvernieuwing waarbij nieuwe straatnamen

met een numeriek deel kunnen ontstaan en oude straatnamen kunnen verdwijnen.

Om de RiskKIX tabel te laden kiest u de menu-optie "Verwerken” - “Bijwerken RiskKIX-tabel”.

¥ ToolKIX 3.0.6 - [Leeq]

ﬂ Bestand Beeld | Yerwerken “Yenster Help

J OO0 = | Start werwerking. .. Chrl+4
Fartijgegevens SAMENYOEgEn, .. Chrl+E
‘ Klantnummer Bijwerken RiskkIx-tabel.... Ckrl+T

U kiest de optie “Bijwerken RiskKIX-tabel". U krijgt dan onderstaand scherm.

| e ®mekE-

Bestandshaam: Iriskkix.zip j Openen I
Bestandstypen: |HiskKI><-tabe| =l Anrleren |

12 Bijwerken RiskKIX tabel
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U geeft de locatie aan waar het riskkix.zip bestand staat en klikt op openen. ToolKIX laadt nu de tabel.

Bij het laden van de RiskKIX tabel wordt ook een controle op de gebruikte versie van ToolKIX uitgevoerd. Als er een
nieuwere versie van ToolKIX beschikbaar is krijgt u bij het starten van het programma de volgende melding:

Dit is een oude versie van ToolkIx!
U wordt verzocht de nieuwste versie ke downloaden vanaf weww Entpost,nlfzakelijk en deze te installeren.

13 Batchverwerking

Indien ToolKIX wordt opgestart met als parameters /batch <naam ToolKIX document> (bijvoorbeeld:
ToolKIX.exe /batch ”"c:\program files\PostNL\ToolKIX\adresbestanden\Mijn
Partij.txd”) wordt ToolKIXin de zogenaamde batch-mode opgestart. In deze modus wordt enkel het
voortgangsscherm van de verwerking getoond en wordt automatisch het partijprofiel gecontroleerd en de
verwerking gestart. Na afloop van de verwerking wordt dit scherm automatisch afgesloten en ToolKIX beéindigd.
ToolKIX zal aan het besturingssysteem een returncode teruggeven met het resultaat van de verwerking:

0 = verwerking OK

-1 = verwerking mislukt (in het *.log bestand is de foutmelding terug te vinden)

14 ToolKIX verwijderen

Wanneer u de applicatie ToolKIX wilt deinstalleren moet u in het startmenu onder ToolKIX kiezen voor de optie
‘verwijderen’. Wanneer u deze optie heeft aangeklikt verschijnt een scherm met de vraag ‘Weet u zeker dat u de
installatie van dit product ongedaan wilt maken?’. Wanneer u op ‘Ja’ klikt begint de deinstallatie van het product.

Alle in de installatie aangemaakte bestanden worden nu verwijderd. Bestanden die in het werken met ToolKIX zijn
aangemaakt moeten handmatig worden verwijderd.

15 Buitenlandse adressen

Bij buitenlandse adressen vindt ToolKIX meestal geen geldige Nederlandse postcode en maakt dan ook geen KIX
aan. Deze adressen vindt u terug in het *.afk bestand.

In sommige gevallen kan het echter fout gaan en zal voor een buitenlands adres toch een KIX worden aangemaakt
die bij een Nederlandse bestemming hoort. Dit is het geval als de buitenlandse postcode uit vier cijfers bestaat en

13 Batchverwerking
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gevolgd wordt door een plaatsnaam die begint met een voorvoegsel van twee lettersof die bestaat uit slechts twee
letters. Dit probleem kan zich met name bij Belgische adressen voordoen. Bijvoorbeeld:

9100 ST. NIKLAAS

1640 ST GENESIUS RODE

8420 DE HAAN

8647 LO RENINGE

3665 AS

U kunt dit voorkomen door deze adressen anders in uw adresbestand te vermelden, bijvoorbeeld door:
ST voluit te schrijven: 9100 SINT. NIKLAAS

Een punt achter de ST van Sint te plaatsen: 1640 ST. GENESIUS RODE

Een streepje te plaatsen na eenvoorvoegsel: 8647 LO-RENINGE

Maar een oplossing die voor alle adressen werkt is het plaatsen van een landcode voor de postcode van de
buitenlandse adressen:

BE - 9100 ST. NIKLAAS

BE - 1640 ST GENESIUS RODE

BE - 8420 DE HAAN

BE - 8647 LO RENINGE

BE - 9100 ST. NIKLAAS

BE - 3665 AS

15 Buitenlandse adressen
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16 Foutmeldingen

De meeste foutmeldingen die kunnen optreden spreken voor zich, zoals onderstaand voorbeeld:

@ 11:00:52 Toolklx 3.0
9 11:00:52 De kolom met de postcode iz niet opgegeven.
& 11:00:52 Wermwerking afgebroken.

—Yoortgang——

Q De kolom met de postcode is nigt opgegeven.

Annuleren |

Een aantal meldingen zijn echter minder vanzelf sprekend. Hierna volgen enkele van deze meldingen.

Onderstaande melding treed op bij het openen van een Excel bestand van een te oude Excel versie:

Open
[ADO] Miek nader omschrewven Fouk

De externe tabel heeft niet de verwachte indeling.

of

x

Q

Open

[ADC] Unspecified error
External kable is not in the expected Format,

Onderstaande melding betekent dat er een te oude MDAC versie op uw computer staat:

ToolKIX

Open
[A0O] Invald class string

16 Foutmeldingen
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De volgende melding kan optreden als u na het verwerken van een Excel adresbestand wilt gaan samenvoegen

met een etiket.

Open
[ADO] Unknown error 0:x800A0CC1

K.an het item niet vinden in de collectie die overeenkomt met de gewenste naam of het gewenste nummer,

of

x

Cpen
& [A0D] Unknown error Ox800A0CC1
Item cannot be Found in the collection corresponding to the requested name or ordinal.

De oorzaak is het aanwezig zijn van spaties of andere scheidingstekens in de naam van een Tabblad (tabelnaam).
U moet deze tekens verwijderen of vervangen door b.v. een underscore.

17 Helpdesk

Informatie over de KIX code en het gebruik van de KIX vindt u in de brochure “De KIX van PostNL" die u kunt vinden
op www.postnl.nl/zakelijk

Als u vragen heeft over heeft over tarieven en aanbiedingsvoorwaarden kunt u zich wenden tot de

PostNL Business Service, telefoon: 088 — 868 68 68; e-mail: business@postnl.nl

Als u problemen ondervindt bij het werken met ToolKIX kunt u contact opnemen met de PostNL Helpdesk,
telefoon 088 — 868 68 68.

17 Helpdesk
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