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PRZYGOTOWANIE BAZ ADRESOWYCH  



 
Wymagania / standardy dla plików z bazami adresowymi 

 
NAZEWNICTWO PLIKÓW : 

Zalecana  konwencja nazewnictwa plików :  

 

Xyz123_ ABC_2022_45….  

 

XYZ123  INDYWIDUALNY NUMER 

ABC  KOD TUTUŁU 

2022 ROK WYDANIA 

45 NUMER WYDANIA  

 
W przypadku indywidualnego nazewnictwa plików wymagane jest wcześniejsza deklaracja nazewnictwa plików, 

która umożliwi w jednoznaczy sposób przypisać pliki do danej pracy klienta  np. tytuł/nazwa/numer wydania/ rok .  

 

TRANSFER PLIKÓW  

Wymagany  transfer plików na indywidualne konto klienta na serwer   SFTP WALSTEAD  

Informacja o konice wraz z danymi dostępu zostanie przekazana przez Państwa opiekuna  

 

ZALECANE FORMATY PLIKÓW : 

 tekstowy stałej szerokości 
 tekstowy rozdzielany separatorem (tabulator, średnik, przecinek, pipe) 
 arkusze MS Excel 

 

ZAWARTOŚĆ PLIKÓW – WYMAGANIA  :  

 powinny zawierać tylko niezbędne informacje wymagane dla procesu nadruku oraz obsługi wysyłki, 
 nie mogą zawierać żadnych znaków specjalnych oraz niepisanych, 
 w przypadku plików tekstowych, konieczne jest podanie użytej strony kodowej (np. CP1252, 

CP1250, CP1257, ISO-8859-2), 
 muszą zawierać nagłówek opisujący zawartość poszczególnych kolumn. W przypadku, gdy nie jest 

to możliwe (np. dla pliku tekstowego stałej szerokości) – informacje te umieszcza się w specyfikacji 
(opisu struktury danych) pliku – zgodnie z odpowiednim szablonem, 

 w przypadku plików MS Excel – nie mogą zawierać ukrytych kolumn oraz wierszy (gdyż będą one 
również przetwarzane), 

 pole w każdej kolumnie może zawierać do 50 znaków, 
 ilość linii, na które składa się adres, nie może przekraczać 7, 
 nie można łączyć adresów zapisanych w różnych stronach kodowych w jednym pliku. 

  



 

 

KAŻDY ADRES MUSI ZAWIERAĆ MINIMUM : 

 
 Imię oraz nazwisko 
 Ulicę (z numerem domu i mieszkania) 
 Kod pocztowy  
 Miasto 
 Kraj (dla przesyłek międzynarodowych) 
 Wersja (w przypadku produkcji wersjonowanej – rekordy będą grupowane wg tej kolumny) 
 opcjonalnie – nazwa firmy (koniecznie w osobnej kolumnie) 

 

HARMONOGRAMY / INFORMACJE DODATKOWE   

 do pierwszej produkcji wymagane jest dostarczene plików wzorcowych (bazy testowe) dla celów 
przygotowania wysyłki  - na minimum 2 tygodnie przed planowaną produkcją, 

 dostawa plików adresowych do kolejnych wydań regularnych tytułów ( tygodniki , miesięczniki )  
powinna mieć miejsce 3 dni robocze przed uzgodnioną datą dostarczenia plików do druku . 

 wraz z plikami przesłanymi do pierwszej adrsowanej produkcji wymagane jest przesłanie 
specyfikacji plików  – zgodnie z załączonymi szablonami, 

 dla kolejnych produkcji pliki muszą być dostarczane zgodnie z uzgodnioną specyfikacją, a jeśli 
zachodzi konieczność zmiany struktury pliku, wymagana jest informacja o zmianach oraz przesłanie 
nowej specyfikacji wraz z plikiem testowym z minimum 10 dniowym wyprzedzeniem  

 Brak informacji o zmianie specyfikacji pliku może powodować błędy w przygotowaniu adresowania 
za które drukarnia nie ponosi odpowiedzialności .  

 Brak informacji o zmianie specyfikacji pliku skutkuje wydłużeniem procesu przygotowania bazy 
produkcyjnej oraz naliczenie dodatkowych kosztów .  

 w przypadku kiedy wymagane jest przygotowanie wzorców adresowania przed produkcją 
harmonogram pracy musi być ustalony indywidualnie  

 

SPECYFIKACJA PLIKÓW : 

 Specyfikacje plików winny być przesyłane zgodnie z szablonami – załącznik #1 do specyfikacji  
 Załącznik #1a stanowi wzór wypełnienia specyfikacji plików  

 

 

  



 
Załącznik #1 XLSX 

Specifikacja pliku  XLSX  
 
Klient :   
Tytuł :  
Nazwa Pliku :  
Konwencja Nazwy :  
Opis pliku :  
Typ pliku : XLSX 
Data pliku :  
 
Uwagi :  
Specyfikacja Pliku : 
 

Nazwa Kolumny Opis Pola  Czy pole obecne 
na etykiecie 
adresowe 
(TAK/NIE ) 

Dodatkowe 
Informacje 

    

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 
 
 

 

 

 

 

 



 
Załącznik #1 CSV 

Specifikacja pliku  CSV 
 
Klient :   
Tytuł :  
Nazwa Pliku : 
Konwencja Nazwy :  
Opis pliku :   
Typ pliku : .csv (delimited) 
Data pliku :  
Kodowanie :   
Separator :   
Uwagi :  
Specyfikacja Pliku : 
 

Nazwa 
kolumny  

Opis Pola  Czy pole 
obecne na 
etykiecie 
adresowe 
(TAK/NIE )  

Dodatkowe 
Informacje  

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Załącznik #1 TXT 
 

Specyfikacja pliku TXT  
 
Klient :   
Tytuł :  
Nazwa Pliku : 
Konwencja Nazwy :  
Opis pliku :  
Typ pliku : csv  
Data pliku :  
Kodowanie :   
Separator :   
Uwagi :  
Specyfikacja Pliku : 
 

Nazwa 
Kolumny 

Od   Do  Długość Opis Pola  Czy pole 
obecne na 
etykiecie 

adresowej 
(Tak/Nie)  

Dodatkowe 
Informacje 

                
             

                
             

               
                

             
               
        
               
                

             
               
               
               
               

 
  



 

Załącznik #1a  
 

  Specifikacja - wzór 
 

 Klient : NOWYNOWY 
 Tytuł :  BEST   
Nazwa pliku : Xyz123_BES_2022_01_BAZA1  
Conwencja 
nazwy : 

Nr Pliku _KOD TYTUŁU_ROK_NR WYDANIA_OPIS PLIKU  
 Nazwa pliku musi zawierać Tytuł, numer wydania , i krótki opis zawartości NP 
BAZA1 , VIP1 itp 

Opis Pliku :  
 

Etykiety adresowe :  
Np.  Etykiety adresowe , Etykiety Paletowe , etykiety bazy VIP itp 

Typ pliku :  .csv (delimited) , txt, xlsx 
 

 
Data Aktualizacji : 10.10.2022 (data ostatniej aktualizacji ) 
Typ kocowania : UTF-8, CP1252, CP1250, CP1257, ISO-8859-2 
Separator:  ; (w plikach csv, txt) 
Uwagi : … 
I. Pierwsza linia w pliku powinna zawierać nazwy kolumn ( nagłowki) .  
II. Pola w każdej kolumnie mogą zawierać maxymalnie 50 znaków .  

III. Nie można w jednej baize adresów przygotowanych w różnych stronach kodowych . 
IV. Plik nie może zawierać znaków specjalnych – niedrukowanych  (ASCII character set values 0 to 31 and 

Unicode additional  127, 129, 141, 143, 144, and 157). 
V. Pliki MS Exel – nie mogą zawierać ukrytych kolumn lub wierszy  
VI. Jeśli plik zawiera kody 1D/2D  rekordy nie mogą być puste .  

Specyfikacja Pliku : 
NAZWA 

KOLUMNY 
OPIS POLA UŻYTY W 

ADRESOWANIE 
TAK/NIE 

INFORMACJE 
DODATKOWE 

FIRMA NAZWA FIRMY   y   
 ID  Number ID  n 

 

 Name1  First name  y   
 Name2  Last name  y   
 KRAJ KRAJ  y   
 KOD KOD POCZTOWY  y   
MIASTO  MIASTO  y   
 INSERT   - n 
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