WORD-Serienbrief mit zusatzlichen Platzhaltern Gber Excel-Tabelle

Im WohnungsManager besteht die Méglichkeit, Serienbriefe im OLE-Modus mit
Datenfeldern aus einer fest vorgeschlagenen Platzhalter-Liste zu erstellen. Mit diese
Methode sind die Ublicherweise bendtigten Daten verfugbar. Die Bearbeitung ist schnell und
unkompliziert.

Wenn Sie Serienbriefe mit Daten aus Datenfeldern benétigen, die nicht im Standardumfang
der Steuerdatei (Serienbf.txt) enthalten sind, dann kénnen Sie dies mit der unten
beschriebenen, jedoch aufwendigeren Methode erreichen. Dazu werden die Daten aus dem
WohnungsManager heraus in eine Excel-Tabelle exportiert und nach Entfernen der
Tabellenliberschrift gespeichert. Danach wahlen Sie Word und verknipfen mit dem
Serienbrief-Assistent die Excel-Tabelle mit dem Serienbrief. Auf diese Weise kdnnen Sie
max. 200 frei wahlbare Datenfelder aus den Stammdaten in Word als Serienbrief-Felder
verwenden.

Hier die Beschreibung der erforderlichen Schritte:

Wabhlen Sie im WohnungsManager das Objekt, danach die Menus INFO, Diverse Listen und
Auswertungen, Stammdaten in HTML/XLS.
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Sie sehen danach das Bildschirmfenster fur die Auswahl der Datenfelder aus allen
Stammdaten (Objektdaten, Eigentiimerdaten, Mieterdaten, Umlageschlissel), zeilenweise
sortiert nach Wohnungsnummer.

Sie kénnen somit pro Wohnung z.B. Eigentiimername, Mietername, Miete, Wohnflache uvm.
Auswaéhlen und sind nicht begrenzt auf dahinterliegende Einzel-Datenbanken wie Objekt.dbf,
Mieter.dbf usw.
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Nach Bestéatigung mit OK 6ffnet sich Excel mit der gewahlten Tabelle.
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Die Tabelle enthélt eine Uberschrift, welche die Verwendung als Steuerdatei verhindern
wirde. Deshalb mussen Sie die Uberschrift-Zeile I6schen. Markieren Sie die erste Zelle der
Uberschrift und wahlen Sie in Excel ,Bearbeiten® und ,Zellen léschen*. Es folgt der
abgebildete Dialog. Wahlen Sie ,Ganze Zeile*. Danach ist die Uberschriten-Zeile entfernt.
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Die Excel-Tabelle zeigt zum Beispiel folgende Daten:
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Speichern Sie diese geanderte Tabelle anstelle der urspringlichen Tabelle, so dass die
Uberschrift in der jetzt gespeicherten Tabelle entfernt ist.

Sie haben jetzt eine in Word als Steuerdatei verwendbare Excel-Tabelle, die Sie wie
nachfolgend beschrieben in WORD zu einem Serienbrief verknipfen.

Starten Sie WORD und wéahlen Sie entweder ein leeres Dokument oder ein bereits
vorhandenes Dokument. Wahlen Sie ,Extras, ,Briefe und Sendungen” und ,Seriendruck-
Assistent”.
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Im Assistenten wahlen Sie im Punkt ,Empfanger wéahlen“ die bereits vorgeschlagene
vorhandene Liste.

Die vorhandene Liste wird mit Klicken auf ,Durchsuchen” gewabhilt.
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In dem Bildschirmfenster ,Datenquelle auswahlen* markieren Sie zuerst den Dateitype
.Excel-Tabelle (*.xIs*)"
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Im Eingabefeld ,Suchen in* wahlen Sie Laufwerk und Verzeichnispfad der
WohnungsManager Daten, dort das betreffende Objekt (z.B. OBJ_99) und das darunter
liegende Verzeichnis HTML. Sie sollten jetzt die Datei Stammdaten.xls markieren und
,Offnen” bestatigen.
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Die Datenquelle bestatigen Sie mit Markierung ,MS Excel-Arbeitsbléatter tber DDE (*.xIs)“ mit
OK.




Datenguelle bestatigen

Datenquelle dffnen:

OLE DB Datenbankdateien J
Microsoft Excel-arbeitshlatt Gber Konverter (F s b

S Excel-arbeitshlater tber DDE (*.xls)
Excel-Dateien Uber ODBC {*.xls)
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Die Tabelle wird gedffnet und angezeigt. Bestatigen Sie mit OK.

Seriendruckempfanger

Zum Sarfieren der Liste klicken Sie auf die entsprechende Spalteniberschrift. Um nach
bestimmten Kriterien zu filkern, z.B. Ort, klicken Sie auf den Pfeil neben der
Spalteniberschrift, Mit den Kontrollkastchen oder Schaltflachen kinnen Sie Empfanger
zum Seriendruck hinzufligen oder laschen.
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|~ Objekt_wH... | * Objekt_WHG_BE.. | | Objekt_.. |
EG ks :
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Erstelt:04.07.20...
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Sie kdnnen jetzt im Serienbrief-Hauptdokument tiber den Button ,Seriendruckfelder
einfigen” die gewlnschten Platzhalter einfligen.
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Ohjekt_WWHG_HR J
Objekt_WHG_BEZCHN
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Hier wurde der Platzhalter ,Objekt WHG_NR* eingeflgt, der die Wohnungs-Nummer enthélt.

58 BRF.DOC - Microsoft Word

Datel Bearbeten  Ansicht Einfilgen Format Exfras Tabele Fenster 7 Adobe FDF  Acrobat-Kommentare > X
EH & [& 7 < Standard + Arial, 11pt, F ~ Arial ~ 11 ~F KU % S = SIS EE O£ A
& 171 B Bedingungsfeld sinfligen- %2 2 2 M 41 oM B Ty %5 0y Do 5k serienbrieferstelung in Adobe FOF
gL IR T e A
. id.
L"'g ---- R 720 10§ - 144 - - 480 -0 216 - 252 - - 299 - - - 824 0 960 - - 396 - | € % Seriendruck v %
- Schreiben Sie [hren Brief
m
. Wern Sie es nicht bereits erledigt
haben, erstellen Sie Ihren Brief jetzt.
Urn Threm Brief
- ‘-——-—-—-—-‘\ Ernpfangerinfor mationen
: S ———— e inzuzUfligeN, klicken Sie in Thr
. Imma Dokument und dann auf eines der
=l Elemente unten,
. Softw: [Z71 sdressblock...
'E Hofnermattenstr. 35 - 5 m Grutizele...
- Fon: 07223-950050 oder 0700- * Elekironische Sendung. ..
- (0700-IMSBUEHL) - Fax: 07
&3 eMail: ims@wohnungsma: Bl weiters Elements...
=] \wenn Sie Then Brief erstellt haben,
- klicken Sie auf Weiter. Dann konnen
: IMS GmbH_Hofermattenstr.35 77815 Bunl Sle eine vorschad sehen Und fedzn
. Brief individuell personalisieren.
A
«Objekt_WHG_NR»
@ [~
+  Schritt 4 von 6
: @ = Weiter vorschau auf Thre Briefe
fi=}
bS] Nit Franndlichan Rriicean ¥ <@ Zurlick: Empfanger wahlen
= o[> < | i
zechnen- L aucFormen- S 2 OB 4 H @ -Z-A-S=g0d.
Seite 1 Ab 1 1/1 Bel 2274ptZe 9 Sp L Deutsch (De Ox

‘s Start b G

Sie kdnnen jetzt den Serienbrief vervollstandigen und als Serienbrief ausdrucken.

Anmerkung: Die Beschreibung wurde mit WohnungsManager 5.0 Update Mai 2008, WORD
2002 und EXCEL 2002 erstellt. Abweichungen zu anderen Versionen sind unvermeidlich.
Stand 4.7.2008



