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Der DokumentenManager bildet eine Schnittstelle zwischen dem HausManager und
Microsoft Word und Excel. Briefe, Vertrage sowie Listen oder Auswertungen fiir Kunden
oder fiir den hausinternen Gebrauch kénnen aus dem HausManager heraus aufgerufen
werden. Das hat den Vorteil, dass schon in das System eingegebene Daten nicht erneut
angegeben werden mussen. Namen, Adressen oder Belegungsdaten kénnen vom
HausManager bequem in Word eingefiigt werden.

Sie finden den DokumentenManager an vielen Stellen im Programm.
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Die Schnittstelle befindet sich beispielsweise auf der Kundenseite, auf der Belegungsseite
sowie auch in der Maske der Rechnungsdaten.

Bevor Sie ein Dokument entwerfen oder an den HausManager anbinden mdchten ist daher
zu Uberlegen, welche Daten aus dem Programm heraus nach Word exportiert werden sollen.
Mochten Sie beispielsweise einen Belegungsvertrag schreiben, so ist es am sinnvollsten, die
Schnittstelle auf der Belegungsseite zu nutzen. Hier werden sowohl Kunden- als auch
Belegungsdaten nach Word exportiert.

In Auswertungsmasken wie z.B. ,Kunden, Betreuer, Belegungen” unter ,HausManager” >
,Auswertungen” werden alle Daten nach Word exportiert, die liber die angegebenen
Selektionskriterien herausgefiltert wurden.

Der DokumentenManager bietet auBerdem die Moglichkeit, die Daten aus dem

HausManager heraus nach Microsoft Excel zu Gbergeben. So kénnen einfach eigene
Auswertungen erstellt werden.
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Dokumente erstellen/anbinden

& Dokumentenivianager: Tagesraume & Resourcen
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Kurzbezeichnung ID
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Starten Sie ein Dokument mit einem Doppelkiick darauf. mlﬂ ‘ @¢I

In der linken Halfte der Maske finden Sie eine Auflistung aller Dokumente, die bereits an den
HausManager angebunden sind. Diese erscheinen unter , Kurzbezeichnung”. Die Liste ist in
obigem Abbild noch nicht gefiillt. Daher werden wir im nachsten Schritt ein Dokument
anlegen.

Die im Abbild markierten Schalter dienen zur Neuanlage.

1) Uber den Button mit dem Plus-Symbol kénnen Sie ein neues Worddokument
anlegen. Sie werden aufgefordert, das Dokument zu benennen und auf lhrer
Festplatte abzuspeichern.

Wenn Sie dieses Dokument unter einem bereits vorhandenen Dokumentennamen
speichern, so liberspeichern Sie das vorhandene Dokument mit einem Leerdokument!
Fiihren Sie Schritt eins bitte nur durch, wenn Sie wirklich ein neues und noch leeres
Dokument anlegen méchten.

2) Mochten Sie ein schon erstelltes Dokument an den HausManager anbinden, so
konnen Sie den Schalter mit dem Lupen-Symbol nutzen. Sie werden dann
aufgefordert, das entsprechende Dokument auszuwéhlen.

Uber den Schalter mit dem Papierkorb-Symbol kénnen Sie eine vorhandene Anbindung
I6schen. Sie l6schen hierliber nicht das Dokument, sondern lediglich die Anbindung an den
HausManager.

Nach Anlage eines Dokuments erscheint der Name in der Liste unter ,Kurzbezeichnung”.
AulRerdem werden in der rechten Halfte der Maske weitere Details zu diesem Dokument
angezeigt. Unter ,Verknlipfte Datei“ konnen Sie den Pfad des Worddokuments jederzeit
einsehen.
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Uber den Schalter rechts daneben (,Vorlagedatei bearbeiten”) kdnnen Sie das
Worddokument 6ffnen und bearbeiten.

Verkniipfte Datei; EE:-'W;HauSI;L_-'L'.’.UI-’L.EIQEH{é‘éIEEIUHQS‘JE';t‘raQ-H

Bearbeiten und Ausfiihren eines Dokuments

In Word stehen Ihnen nun spezielle Funktionen zur Verfligung. Wechseln Sie auf den
Karteireiter ,,Sendungen” (Office 2007). Dort finden Sie den Punkt ,,Seriendruckfeld
einfligen”.

Word 2007: Word 2003:

Sendungen Uberprifen Ansicht Bearbeiten  Ansicht  Einfiioen  Formab  Extras Te

= ' 3 e S i B
kfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld : |_] ﬁ '_j | Eeu:_llngungsfelu:_l emfgger!" | :

n einfldgen = i 5

D
Felder schreiben und eir E

Uber den erwihnten Button ,Seriendruckfeld einfiigen” finden Sie alle Felder, die vom
HausManager libergeben werden. Sie kdnnen hier z.B. den im Programm hinterlegten
Namen des Kunden, das Belegungsthema oder auch die Anreisezeit in das Dokument
integrieren.

Die Seriendruckfelder beginnen mit einer Abkirzung, welche die Zugehorigkeit
kennzeichnet. ,,KU“ beispielsweise steht fiir Kundendaten, ,,BL” fiir die Daten einer Belegung
und ,,BT“ fiir Betreuerdaten.

Des Weiteren ist wichtig, ein Seriendruckfeld immer als ein Zeichen zu betrachten. Das
bedeutet, dass ein Feld nur als ganzes eingefiigt und wieder gel6scht werden darf.

Es soll z.B. die Kundenadresse im Worddokument platziert werden. Dazu sind die Felder
KUNamel, KUName2, KUStralRe, KUPLZ sowie KUOrt notwendig.

Achten Sie darauf, dass Sie zwischen zwei aufeinanderfolgenden Seriendruckfeldern ein
Leerzeichen einftigen.

F 3
Seriendruckfeld einfiigen IM

Einfligen:
«KUNamel» «KUNameZ» () Adressfelder @ Datenbankfelder

«KUStraBe» FEldE” _
Kundennummer '

“KUPLZ» «KUOrt» |KlMatchcode

[KUName2

|KLIBriefanrede

| KULand
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Sie kdnnen sich Gber den Button ,Vorschau Ergebnisse” anschauen, wie das mit
o Informationen gefiillte Dokument aussieht.
U,Jrsc'ha,_, Sobald Sie das Dokument fertig gestellt haben, speichern und schlieRen Sie es.
Ergebnisse Dieses Dokument dient nun als Vorlage, es darf nicht geléscht oder
Uberschrieben werden. Es wird aullerdem nur noch dann tber den Button ,Vorlagedatei
bearbeiten” gedffnet, wenn etwas im Muster gedandert werden soll.

Sie kénnen die Datei nun in jeder beliebigen Belegung ausfiihren. Offnen Sie dazu den
DokumentenManager und klicken Sie doppelt auf die Bezeichnung in der Liste der
Dokumente. Sie werden sehen, dass die Seriendruckfelder in dem nun gedffneten Dokument
mit den aktuell relevanten Daten gefillt wurden.

Des Weiteren wird der Name des Dokuments automatisch geandert. So heit das Dokument
z.B. nicht mehr ,Belegungsvertrag.doc”, sondern ,Serienbriefel.doc”. Dadurch wird
sichergestellt, dass das Vorlagedokument nicht versehentlich Gberschrieben wird.

Speichern Sie dieses Dokument unbedingt unter einem anderen Namen ab (nicht unter
Belegungsvertrag.doc), damit Ihnen die Vorlagedatei nicht verloren geht.

Sie werden aulRerdem feststellen, dass die einzelnen Buttons unter ,Sendungen” nun nicht
mehr zur Verfiigung stehen. Diese Felder

sind nur zur Bearbeitung der Vorlagedatei Sendungen Uberprafen Ansicht
vorgesehen.

Offnen Sie das Dokument im téglichen seriendruckielder Adressblock GruBzelle Seriendruckield
Betrieb immer liber einen Doppelklick auf e L]

. . Felder schreiben und gin
die Kurzbezeichnung.

Alternativ kdnnen verknipfte Dokumente z. B. auch {iber , Berichte” links unten in der
Belegung geoffnet werden.
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Anlegen einer Liste (Katalogfunktion)

Im DokumentenManager kann der Dokumenten-Typ hinterlegt werden. Wahlen Sie hier die
Einstellung ,Katalog”, um eine Liste anlegen zu kénnen. Nun wird nicht fir jeden Datensatz
eine neue Seite angelegt. Die Datensatze werden untereinander angeordnet. Dadurch kann
eine Liste erstellt werden.

Beispiel:

Sie mochten eine Liste aller Kunden im System anlegen. Dafiir nutzen wir die Schnittstelle
auf der Maske ,,Kundenlisten” oder ,,Kunden, Betreuer, Belegungen” unter ,,HausManager” >
»Auswertungen®. Sie legen ein neues Dokument an, fiir welches der Dokumenten-Typ
»Katalog” ausgewahlt wird.

Dokumenten-Typ: :Katéibg [s]

In das Dokument selbst fligen Sie dann eine Musterzeile der Tabelle ein, die Sie anlegen
mochten. Sie missen nur eine Zeile anlegen. Sie kdnnen diese Zeile als Tabelle einfligen,
diese mit Seriendruckfeldern fiillen usw. Speichern Sie dieses Muster dann ab und schlieRBen
Sie es.

Bei Ausfiihrung des Dokuments durch einen Doppelklick auf die Bezeichnung im
DokumentenManager werden Sie feststellen, dass im Dokument fiir jeden Datensatz eine
(Tabellen-) Zeile eingefligt wurde. Das Dokument weist dann genau so viele Zeilen auf, wie
es Datensétze gibt.

Die Uberschrift fiir eine solche Liste sollte im Briefkopf eingefiigt werden, da sie ansonsten
standig zwischen den anderen Zeilen steht.

Anlegen eines Etikettendokuments

Aus dem HausManager heraus ist nur die Einstellung ,,Dokumenten-Typ“ >, Adressetikett”
notig. Im gedffneten Worddokument eignet sich der dort integrierte Assistent zum erstellen
von Etiketten. Diesen finden Sie unter ,,Sendungen” > ,Seriendruck starten” > ,Seriendruck-
Assistent mit Schritt-fir-Schritt-Anweisungen”. Der jetzige Vorgang besteht aus sechs
Schritten.

1) Am unteren rechen Bildschirmrand konnen Sie erkennen, bei welchem Schritt sich
der Assistent befindet. Bei Schritt eins muss der Doku- ¢ttt 1 von 6
menten-Typ ,Etiketten” ausgewahlt sein. R

2) Wabhlen Sie hier ,Etikettenoptionen”, um deren GrofRe zu definieren. Fligen Sie dann
die Seriendruckfelder in das erste Etikett ein.

3) Dieser Schritt kann tibergangen werden. Er dient zur Auswahl der Datenquelle. Da
das Dokument aus dem HausManager heraus aufgerufen wurde, ist die korrekte
Quelle hinterlegt.

4) Uber den Button ,Alle Etiketten aktualisieren” werden die Seriendruck-
Informationen aus der ersten Etikette in alle Anderen Ubertragen.

5) Sie erhalten nun eine Vorschau auf die Etiketten. Diese Vorschau kénnen Sie auch
wie gewohnt (iber den Button ,Vorschau Ergebnisse” aufrufen.

6) Der Assistent kann nun geschlossen werden.
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Zusatzliche Moglichkeiten der Formatierung in Microsoft Word

Feldfunktionen:

Seriendruckfelder kdnnen im Worddokument selbst noch zusatzlich formatiert werden. Es
besteht hier beispielsweise die Moglichkeit, das Datumsformat in einem anderen Format
ausgeben zu lassen oder bei Zahlenwerten zu definieren, ob diese mit oder ohne
Nachkommastelle angezeigt werden.

Um ein Seriendruckfeld zu formatieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Feld
und wahlen Sie ,,Feldfunktionen ein/aus”. Nun kdnnen Sie die Formatierung hier eingeben.
Im Folgenden finden Sie eine kleine Ubersicht tiber die wichtigsten Anweisungen. Diese
kdnnen Sie gern als Vorlage nutzen.

Datum (Beispiel anhand von ,,BLVonDatum®):

Seriendruckfeld Ergebnis
{MERGEFIELD ,BLVonDatum*“} 01.01.10
{MERGEFIELD ,BLVonDatum“ \@ ,,dd.MM.yyyy“} | 01.01.2010
{MERGEFIELD ,,BLVonDatum“ \@ ,, dddd“} Freitag
{MERGEFIELD ,BLVonDatum“ \@ ,,ddd“} Fr

Nummer (Beispiel anhand von Seriendruckfeld ,,BLVonDatum®):

Seriendruckfeld Ergebnis
{MERGEFIELD ,,REEndbetrag” \# ,#“} 21
{MERGEFIELD , REEndbetrag” \# ,,#0.00“} 21,00
{MERGEFIELD , REEndbetrag” \# ,,#,###.00} 1.000,00

Nachster Datensatz:

Manuell kann eine Liste {iber die Funktion ,Ndchster Datensatz” unter

,Sendungen” >, Regeln” angelegt werden.

Wenn zwei Mal das gleiche Seriendruckfeld eingefligt wird, kann durch die Funktion
»,Ndachster Datensatz” verhindert werden, dass beide Male auf den gleichen Datensatz
zugegriffen wird.

Felder: Ausfiihrung:
aTMVornames « TN M ameas Rocky lehn
«THVorname» « TNMNames «Michster Datensatz» Rocky Jehn
aTMVornames « TN M ameas Silvia Kahl

So lasst sich auch ohne die Katalogfunktion eine Kunden- oder Teilnehmerliste erstellen.
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Bedingungsfelder:

Fiir Inhalte vom Dokument kann direkt in Word eine Bedingung hinterlegt werden. Nur wenn
diese Bedingung erfillt ist, wird das Seriendruckfeld oder anderer Text im Dokument
angezeigt. Diese Bedingungen sind immer an die Inhalte der Seriendruckfelder geknipft.

Ein Beispiel:

Auf einer Rechnung steht der Satz:

,Bitte leisten Sie eine Anzahlung von 50€"“.

Dies soll aber nur auf der Rechnung vermerkt werden, wenn der Gesamtbetrag grofRer ist als
150%€. Ist das nicht der Fall, soll der Satz nicht erscheinen, da in diesem Fall eine Anzahlung
nicht vonnoten ist.

Unter ,Sendungen” > ,Regeln” befindet sich die Funktion ,,Wenn... Dann... Sonst...“. Dort
kann eine solche Abhangigkeit hinterlegt werden.

WERM
Feldname: Yergleich: Yergleichen mit:

REEndbetrag .v.:' Kleiner als [% | 150

Diann diesen Text sinfligen:
Bitte leisten 3ie eine Anzablung von S0E. )

Sosb e e =
{Bitte zahlen Sie den angegebenen Betrag, Bl

Unter , Feldname” wird das Seriendruckfeld ,REEndbetrag” ausgewdhlt, da in dem Feld der
Gesamtbetrag steht. Ist dieser Betrag kleiner als (,,Vergleich: Kleiner als“) 150 (,,Vergleichen
mit: 150“), dann soll der Text eingefligt werden, den ich unter ,,Dann diesen Text einfligen:“
hinterlege. AulRerdem kann auch ein Text hinterlegt werden, der angezeigt wird, wenn die
Bedingung nicht zutrifft (,Sonst diesen Text einfligen:“).

Diese Bedingungsfelder konnen nachtraglich bearbeitet werden, indem man die
Feldfunktionen aufruft (Rechtsklick > , Feldfunktionen ein/aus”). Die Funktion in unserem
Beispiel sieht folgendermalien aus:

{IF REEndbetrag < 150 ,,Bitte leisten Sie eine Anzahlung von 50€.” ,Bitte zahlen Sie den
angegebenen Betrag.”}

Andere Beispiele:
* Nach der Anrede des Ansprechpartners/Betreuers soll ein ,,n“ eingefiigt werden,
wenn die Anrede ,Herr” lautet.
e Bei Tagesseminaren soll in Word nicht ,,vom 01.02.2012 bis 01.02.2012", sondern
,am 01.02.2012“ stehen.
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Das Arbeiten mit Textmarken:

In Microsoft Word besteht die Moglichkeit, mit sogenannten Textmarken zu arbeiten.
Im Umgang mit Seriendruckfeldern ist dies hilfreich, wenn mit der Bedingung
<Nachster Datensatz> gearbeitet wird (siehe S. 6).

Der Haus- und SeminarManager tbergibt Daten an Microsoft Word. Die Belegungs-
informationen stehen alle in einem Datensatz. Diese Daten kénnen Uber die
Seriendruckfelder genutzt werden. Wenn nun eine Leistungsliste oder eine Teilnehmerliste
erstellt werden soll, muss der erste Datensatz verlassen werden. Jeder Teilnehmer bzw. jede
Leistung steht in einem neuen Datensatz, den man Gber <Ndchster Datensatz> erhalt.
Schauen Sie sich hierzu bitte das Beispiel auf S. 6 an.

Wenn nun unterhalb der Liste weitere Seriendruckfelder eingefligt werden, ist es moglich,
dass diese in der Vorschau kein Ergebnis liefern. Im unten stehenden Beispiel gibt das
Seriendruckfeld <LSGesamtSumme> beispielsweise kein Ergebnis zurick.

Muster: Vorschau:
wlLSAnzahl» wMachster Datensatze
wLSAnzahl» wMachster Datensatzs 1 g00€

Gesamt: «lSGesamtsumime »€ Gezami; 9

Wenn man das Seriendruckfeld <LSGesamtSumme> jedoch oberhalb von der Liste und somit
vor den Bedingungsfeldern <Nachster Datensatz> einfligt, wird der Inhalt des Feldes korrekt

angezeigt. Hierflir werden Textmarken verwendet. Das Seriendruckfeld kann an oberer Stelle
im Dokument hinterlegt und mittels eines Querverweises

unterhalb der Leistungsliste eingefiigt werden. o

Gehen Sie dafiir folgendermaRen vor: B Hyperlink =
1. Figen Sie das Seriendruckfeld an oberer Stelle im A Textmarke =
Dokument ein. [ Quierverweis ki

2. Markieren Sie das Feld. Hypeslinks

w

Klicken Sie im Men auf ,Einfugen” >, Textmarke”. TR et
4. Vergeben Sie einen Namen fiir die Textmarke und klicken h )

Sie rechts auf , Hinzufligen”.
5. Klicken Sie im Worddokument nun an die Stelle, an der das Seriendruckfeld eingefligt
werden soll und klicken Sie im Meni auf , Einfligen” >, Querverweis”.

6. Dort stehen lhnen die Textmarken zur Verfigung.
Damit das Feld nicht mehr an der oberen Stelle im Dokument steht, kann es einfach mit der

Schriftfarbe Weil versehen und ggf. auf Schriftgrofle 1 gestellt werden. Das Feld darf nicht
geldscht werden, da es als Datenquelle fiir den Querverweis dient.
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Hinterlegung von Makros in Microsoft Word

Es kommt haufig vor, dass beim Offnen von Serienbriefen in Word Probleme entstehen.
Beispiel: Das Word-Dokument wird nicht direkt ge6ffnet. Es erscheint zunachst eine
Meldung mit der Aufforderung, eine Datenquelle anzugeben. Solche Probleme kénnen durch
sogenannte Makros umgangen werden.

Gehen Sie zum Einbinden eines Makros folgendermalien vor:

1. Offnen Sie das Fenster ,,Makros“ unter ,Ansicht” -> ,Makros*.
_— — T —

Ansicht

Eine Seite = T — 1] Mebeneinander anzeiger iz =

_j _Egl |=_ — ! E_—: |
| Zweei Seiten — L = | @] synchroner Bildlauf

) ) Mewes Alle Teilen - Fenster
j Seitenbireite Fenster anardnen ¥4 FEMSTErpOsition ZUrucksetzen wechseln =

Fenster Makros

2. Geben Sie den Namen des Makros unter ,,Makroname” ein.

-

Makros

Makroname:
AutoClose

Erstellen

B
,

Makros in: I.ﬁ.llen aktiven Dokumentvorlagen und Dokumenten |Z|

3. Klicken Sie auf den Schalter ,Erstellen”. Nun 6ffnet sich ein Editor.
4, Fligen Sie das Makro direkt an der Stelle ein, an der der Cursor blinkt.

=

% Mormal - NewMacros (Code)

|:Allgemein]

Sub Auntoclose ()

1
' futoclose Makro

End Sub
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Der Editor kann nun wieder geschlossen werden. Das Makro erscheint nun in der Liste unter
,Makroname” und wurde in Word dauerhaft gespeichert.

Zwei gangige Makros fir die Arbeit mit Word in Verbindung mit dem HausManager sind
,»AutoClose” und ,, HausManager_Nachverbinden®”.

AutoClose

Problem: Microsoft Word sucht beim Offnen eines Seriendruckdokuments nach der
Datenquelle

Makroname: AutoClose

Lésung: Flgen Sie den folgenden Text des AutoClose-Makros wie unter 4. beschrieben
ein.

Text:

On Error GoTo ende
ActiveDocument.MailMerge.MainDocumentType = wdNotAMergeDocument
ende:

HausManager NachVerbinden

Problem: Beim Offnen von Word streikt (gelegentlich) die Meniileiste. Es lasst sich kein
Schalter anklicken.

Makroname: HausManager_NachVerbinden

Losung: Fligen Sie den folgenden Text des Makros wie unter 4. beschrieben ein.

Text:

Application. WindowState = wdWindowStateMinimize
Application. WindowState = wdWindowStateMaximize
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