Handbuch

Berichtsvorlagen anpassen

RIWA GmbH

riwa.d
Vr:wvémg::/:g@?riwq.de R ' WA


http://www.riwa.de/

Hintergrund Handbuch Berichtsvorlagen anpassen

Inhaltsverzeichnis

1 HINTERGRUND

2 VORBEREITUNGEN
21 Alilgemeines

2.2 Einbindungsméglichkeiten des Makros
221 Temporar
222  Dauerhaft

2.3 Macro-Dateiim Word verankern

2.4 Einbinden verschiedener Models im Makro
241 Generierung der Variablenliste
242 Aufruf der verschiedenen Models

3 ANWENDUNG EINES MODELLS

3.1 Allgemeines

3.2 Einbettung einfacher Variablen iber den docx-Report
3.3 Einbettung von Gruppenvariablen liber den docx-Report

3.4 Anwendung

4 UNTERSTUTZUNG DURCH RIWA

5 WEITERFUHRENDE HINWEISE
5.1 Online-Hilfe

5.2 Hotline

5.3 Schulungen

5.4 Update- Informationen

RIWA GmbH

12

13

13

13

13

13

© RIWA GmbH -Mai 2022

Seite 1



Hintergrund Handbuch Berichtsvorlagen anpassen

1 Hintergrund

Viele Module im RIWA GIS-Zentrum wie z.B. Bauantragsverwaltung, Verkehr, Beitrage,
Hausnummernverzeichnis, Friedhof bieten die Option Berichte zu generieren. Dabei werden
individuelle Inhalte aus bestimmten Sachdatenfeldern in ein Word-Dokument
Ubernommen und dort an vorbestimmten Stellen eingeflgt.

Die Word-Dokumente stehen Ihnen in den Modulen als Berichtsvorlagen zum Download
bereit. Diese Vorlagen mussen jedoch alle mehr oder weniger angepasst werden. Auch
gibt es komplett eigene Berichte (z.B. im Modul Bauantragsverwaltung), aus denen nach
Erwerb des Moduls, eigene Berichtsvorlagen erstellt werden mussen.

Dieses Dokument soll Sie dabei anleiten, bestehende und eigene Berichtsvorlagen relativ

einfach anzupassen bzw. neu zu gestalten.

Hinweis: Die in diesem Handbuch verwendeten Beispieldaten (Eigentimerdaten, Fallbeispiele etc.)

sind frei erfunden. Etwaige Ahnlichkeiten mit tatséchlichen Daten und Personen wdren rein zufdllig.

2 VORBEREITUNGEN

2.1 Allgemeines
Die Berichtsvorlagen in den Modulen des RIWA GIS-Zentrums dhneln dem klassischen

Aufbau eines Serienbriefs. Allerdings hat nicht jeder heutzutage schon mit der Materie
.Serienbrief-Erstellung” zu tun gehabt. Um daher eine optimale Bearbeitung der
Berichtsvorlagen zu garantieren, empfehlen wir Ihnen, ein kleines Makro fur die Berichts-

Anpassungen im Word zu verwenden.

Hinweis: Mit einem Makro wird in der Softwareentwicklung die Abfolge von mehreren Anweisungen
bezeichnet, die dann auf Knopfdruck nacheinander ausgefihrt werden.

Dieses Werkzeug ermdéglicht Ihnen einen einfachen und Ubersichtlichen Umgang mit den Modul-
Variablen im Wordformular.

Hinweis: Die Variablen bestimmen, aus welchem Sachdatenfeld der Inhalt ibernommen werden

soll.
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Vorbereitungen Handbuch Berichtsvorlagen anpassen

2.2 Einbindungsméglichkeiten des Makros

2.2.1

Tempordr

1.

2.

3.

RIWA-Portal 6ffnen > https://rgzriwagis.de/portal/index.html
Im Reiter ,Startseite” - Downloads auswdhlen und ,DocX-Report” anklicken
.XDocReport_32bit_64bit_V1ldotm"-Datei herunterladen und im

Vorlagenspeicherort ablegen

2.2.2 Dauerhaft

1.

2.

RIWA-Portal 6ffnen - https://rgz.riwagis.de/portal/index.html
Im Reiter ,Startseite” - Downloads auswdhlen und ,DoX-Report” anklicken
~XDocReport_32bit_64bit_V11ldotm“-Datei herunterladen und im Verzeichnis

,C:\%USERPROFILE% \ AppData \Roaming \Microsoft \ Word \ STARTUP” ablegen1

2.3 Macro-Datei im Word verankern

1.

2.

Microsoft Office > Word &ffnen

Reiter ,Datei” wahlen

Rubrik ,Optionen” wéhlen

Rubrik ,Add-Ins” wdhlen

Im Auswahl-Men( ,Verwalten” (unten links) > ,Vorlagen” auswdhlen und dann
den Button ,Gehe zu....” Auswdhlen

Inaktive Anwendungs-Add-Ins
Add-Ins

ActionsPane Schema for Add-Ins cl..s\Microsoft Shared\VSTONActionsPaned.xsd  XML-5chema
Trust Center Microsoft Actions Pane 3 AML-Erweiterungspaket
Uhrzeit (XML) Ch\..es\microsoft shared\Smart Tag\MOFL.DLL  Aktion

Dokumentbezogene Add-Ins
Keine dokumentbezogenen Add-Ins

Deaktivierte Anwendungs-Add-Ins
Keine deaktivierten Anwendungs-Add-Ins

Add-In: Acrobat PDFMaker Office COM Addin

Herausgeber:  Adobe Inc.

Kompatibilitét:  Es sind keine Kompatibilitdtsinformationen verfaghbar,

Ort: C\Program Files (x86)\Adobe\Acrebat DC\PDFMaker\ Office\x 64\ PDFMOfficeAddin.dll

Beschreibung:  Acrobat PDFMaker Office COM Addin

Veraglen:

' Es kann sein, dass im Ubergeordneten Verzeichnis der STARTUP-Ordner noch nicht
existiert und dieser angelegt werden muss.

RIWA GmbH
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Vorbereitungen Handbuch Berichtsvorlagen anpassen

1. Wdhlen Sie im Feld Globale Dokumentvorlagen und Add-Ins die Datei aus, die Sie
vorher abgelegt haben. Klicken Sie dafur auf Hinzufligen.
2. Klicken Sie auf Offnen.

3. Aktivieren Sie die Checkbox und klicken Sie unten rechts auf den Button ,OK".

Dokumentvorlagen und Add-Ins

Worlagen | XML-5chema | XML-Erweiterungspakete I Verknipfte C55 |

Dokumentvorlage

“ | | Anfagen...

|:| Dokumentformatvorlagen automatisch aktualisieren
An alle neuen E-Mail-Nachrichten anfdgen
Globale Dokumentvorlagen und Add-Ins

Markierte Elemente sind derzeit geladen.
™| ¥DocReport 32bit_64bit V1.1.dotm

Wollstandiger Pfad: C\..\XDocReport_32bit_g4bit_¥1.1.dotm

o] [

4. In der Word-Menuleiste erscheint nun ein neues Register: XDocReport.

2019 08_Anleitung_Anb

| UBERPRUFEN  ANSICHT | XDocReport

| & 5= | 8| T || azBbeene 1 AaBt 1.1
Q - M. 1T Standard | Uberschrif.. Uber

5. Eventuell werden Sie aufgefordert, den Inhalt des eingebunden Makros zu

I SICHERHEITSWARMNUNG Makros wurden deaktiviert. | Inhalt aktivieren

aktivieren.

- Die Menuleiste wird dann um den Eintrag ,XDocReport” ergdnzt.
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Vorbereitungen Handbuch Berichtsvorlagen anpassen

6. Klicken Sie auf den Reiter XDocReport und stellen Sie Uber die Settings die Sprache
und Uber den Reiter ,XML-Fields” den Ablagepfad der Berichtsvorlagen ein. Dieser

sollte dann farblich von rot auf griin switchen (s. Grafik).

Preview Settiffgs

Preview

XML Fields | preview | Language |

|| Verzeichnis initialisiert. |]

Verzeichnis (*. fields. xml) : I D:'\Daten\{Temporére Dateien\Formatvorlagen Module WK

I Speichern | Schiiefien

7. Klicken Sie auf die Schaltfléiche Speichern und dann auf SchlieRen.
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Vorbereitungen Handbuch Berichtsvorlagen anpassen

2.4 Einbinden verschiedener Models im Makro

2.4.1 Generierungder Variablenliste
1. Laden Sie die Vorlagen aus dem entsprechenden Modul im RGZ herunter.
2. Erstellen Sie aus dem Modul ein Dokument, Uber das sich die Vorlage befulit.
(Hierfur kdnnen Sie auch reine Testdaten eingeben.)
3. Im Hintergrund wird nun eine sogenannte ,fields-Datei” mit allen im Bericht
potentiell verfiUgbaren Variablen generiert. Diese Datei wird automatisch im Ordner

der heruntergeladenen Vorlagen abgelegt.

2.4.2 Aufrufder verschiedenen Models
1.  Offnen Sie das Word-Dokument, in das Sie Variablen einbauen méchten.
2. Klicken Sie auf den Reiter ,XDocReport”.
3. Offnen Sie das Untermenu ,Fields”.
4. Es offnet sich die Maske Verfligbare Felder.

5. Im Reiter Model wdhlen Sie die entsprechende ,xml-Datei” aus.

6. Im Reiter Fields sind alle Variablen _

Vorlage_Mangelriige_Verkehrsrechtiiche_Anordnung. fields. xml

nutzen kénnen. Auf diese Maskenansicht Altenzeichen a

Arlage_AntragX

Anlage_FertigstellungX

Anlage_Gebuehrenuebersichty
. . . . M_LagEdanx

zurtckgreifen (siehe Kapitel 3.2 und 3.3.) Ariage_Musterplank

Anlage_Regelplani

Anlage_UmleitungsplanX

Anlage _Verkehrszeichenplani

Anbeger_Zugelassen

Anbeger_Zugelasseny

Anlieger_frei_bis

Anordn_Art

Anordn_Beginn

Anordn_Ende

Anordn_Maximal

Antragsdatum

Antragsnummer

Auftraggeber

Auftraggeber_Ansprechpartner

Ausserorts

AusserortsX

Begruendung

Bemerkung_Beschraenkung

Belr_Auslagen

8str_Bauhof

Beir_Massnahmen ﬂ

Feld einfligen | Liste einfligen I

[~ In Liste |

aufgelistet, die Sie in der Vorlage potentiell

werden Sie dann beim Einbau der Variablen

[~ verkniipfen [~ FormText
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Anwendung eines Modells Handbuch Berichtsvorlagen anpassen

3 Anwendung eines Modells

3.1 Alilgemeines

Prinzipiell gibt es zwei Arten von Variablen. Zum einen sogenannte einfache Variablen, die
genau einen Wert eines Datenfeldes ausgeben und auch direkt angesprochen werden
und zum anderen Gruppenvariablen, die mehrere unterschiedliche Werte ausgeben

kénnen und Uber so genannte Schleifen angesprochen werden?

So erkennen Sie Schleifen im docx-Report:
Blaue Farbe -> einfache Variablen > keine Schleife

Lila Farbe > Gruppenvariable? > Schleife

Verfiigbare Felder x|
Model I

Todesanzeige. fields. xml
Frematorium_Email ;|

krematorium_Fax
krematorium_QOrt
krematorium_PLZ
Krematorium_Telefon
Krematorium_WWW
|- Nutzungsberechtiate |
" Adresse
Aktueller_ME
Anrede
Bemerkung
Datum_EBesitzende
Email
Fax

Graburkunde_Mr

Mame

Obj_Mr
Ort
PE_Mr

PLZ
Telefon
Titel
Vorname

2 Eine Schleife wiederholt den vorgegebenen Anweisungsblock solange, bis ihre
Endbedingung sich erfullt hat. Das heifdt, es wird mit jedem Wert gepruft, ob die
Schleifenbedingung guiltig ist; falls nicht, wird die Schleife beendet.

3 Gruppenvariablen werden in der Maske Verfugbare Felder eingertckt und sind durch ein
.~/ +"-Zeichen gekennzeichnet.

RIWA GmbH Seite 7
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So erkennen Sie Schleifen im docx-Berichtdokument:
«$Krematorium_Name» - (ohne Punkttrennung)->  keine Schleife

«$Nutzungsberechtigte.Graburkunde _Nr» > (mit Punkttrennung) > Schleife

Um lange Schleifennamen wie «$Nutzungsberechtigte.Graburkunde _Nr» zu vereinfachen,
kann man auch Gruppennamen abkurzen, wie z.B. «$N.Graburkunde _Nr». Dazu spdater

mehr.

3.2 Einbettung einfacher Variablen liber den docx-Report

Einfache Variablen kénnen relativ simpel in die Berichtsvorlage eingebettet werden.
» Dazu klickt man in der Vorlage an die Position, wo die Variable stehen soll,
» wdahlt anschlieRend in der Maske Verfugbaren Felder die entsprechende Variable
aus

» und fugt diese via Doppelklick in die Vorlage ein.

Die meisten Berichts-Anpassungen sind so schon auf relativ einfache Art und Weise zu

bewerkstelligen.

3.3 Einbettung von Gruppenvariablen liber den docx-Report

Gruppenvariablen mussen erst initialisiert werden, indem man sie Uber ihren
Gruppennamen mit anspricht. Dabei bietet es sich an, den Gruppennamen abzukurzen. In
der Maske Verfugbare Felder hakt man dazu die Checkbox In Liste an und setzt ein
entsprechendes Buchstabenkurzel flr den Gruppennamen ein. Hier im Beispiel des

Nutzungsberechtigten wurde der Buchstabe ,N” verwendet.
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Field IMOdEl I

Todesanzeige. fields, xml

Frematorium_Email
Krematorium_Fax
Krematorium_MName
Krematorium_Ort
Krematorium_PLZ
Krematorium_Telefon
Krematorium_WiWw
- 'Mutzungsberechtigte

Adresse

Aktueller_MB

Anrede

Datum_Besitzende

Email

Fax

Graburkunde_Mr

Mame

Obi_Nr

Ort

PK_Mr

PLZ

Telefon

Titel

Vorname
Sachbearbeiter_abteilung
Sachbearbeiter_Anrede

Sachbearbeiter_Email
Sarkhazrhaitar Faw

Feld einfligen | Liste einfligen I

reibung :

zum Mutzungsherechtigten

[¥ In Liste | N

[~ verkniipfen

¥ FormText
Version : 1.1

AnschlieRend klickt man in der Voralge an die Stelle, an der man die Gruppenvariable

einbetten mdchte und fugt diese Uber die Schaltfléiche Liste einflgen in die

Berichtsvorlage ein.

Feld einfliaen |

Details |

¥ InListe | I N |
[ verkniipfen ¥ FormText
Version : 1.1
RIWA GmbH
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In der Folge &ffnet sich ein Fenster, die den kompletten Kérper der Gruppenvariablen
anzeigt und zwar die Schleifen-Aktivierungsbedingung > «#foreach($N», die Variable >
«$N.Bemerkung» und die Schleifen-Endbedingung > «#end».

List fields x|

Seqguence; Mutzungsberechtigte

Item: I M

Preview

#‘Forea::hjﬁ in ﬁuhuggsberemﬁgte] |

&N, Bemerkung

#end

o« |

Wichtig:

Die Schaltfléche Liste einflgen bet&tigt man aber nur, wenn man bis dato noch KEINE
Gruppenvariable mit dazugehériger Schleife eingebettet hat — ergo immer beim ersten
Aufruf und Auftreten der Gruppenvariablen im Dokument.

Hintergrund ist, dass Uber die Schaltfléche Liste einflgen automatisch die
Schleifenbedingung aktiviert und ins Dokument eingebettet wird. Bei weiteren in der Folge
vorkommenden Gruppenvariablen in der Vorlage, die ebenfalls in derselben Schleife
stehen sollen, kénnen diese wie die einfachen Variablen ganz bequem via Doppelklick
ausgewdhlt und eingefugt werden (s. Beispiel). Auch kann jeder beliebige Freitext

eingefugt werden.

Beispiel:

«#tforeach($N» - Schleifenaktivierungsbedingung
«$N.Bemerkung» - 1. Gruppenvariable mit Schleifenbedingung
«$N.Anrede» - Folgegruppenvariable

«$N.Adresse»

Tel: «$N.Telefon»

«#end». - Endbedingung
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Anwendung eines Modells Handbuch Berichtsvorlagen anpassen

Schleifen-Zusammenfassung:

Gruppenvariablen bendtigen zur Aktivierung immer eine Schleifenbedingung.

Es kdbnnen auch mehrere Variablen in eine gemeinsame Schleife einfugt werden.
Beachten Sie, dass der Schleifenanfang «#foreach($V» vor der ersten und das
Schleifenende «#end» hinter der letzten Variable stehen mussen.

Beim Loéschen oder Ersetzen von Feldern sollte immer die komplette Variable inklusive
«» gelbscht werden.

Uber einen Doppelklick auf die Variable in der Variablenliste kénnen Sie eine Variable

erneut in den Bericht bzw. eine Schleife einflgen.

3.4 Anwendung

Mit dieser Anleitung kénnen Sie nun Berichtsvorlagen anpassen. Vergessen Sie nicht, die

Vorlage nach jeder Anderung abzuspeichern. Auch sollten Sie die Berichtsvorlagen auf

jeden Fall auf Ihre Richtigkeit und Funktionsttchtigkeit hin prafen und im GIS-Zentrum

probeweise beflllen. Legen Sie dazu am besten einen Pseudodatensatz im Modul an, den

Sie immer zu Tests heranziehen und dann auch l6schen kénnen.

Wichtig:
Betten Sie unter keinen Umstédnden aktivierte E-Mail-Adressen oder Hyperlinks in das

Vorlagendokument ein, da dieses dann nicht mehr funktioniert!
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4 Unterstutzung durch RIWA

Alle Uber die Module herunterladbaren Berichtsvorlagen von RIWA sind funktionsttichtig
und kénnen mit wenigen Handgriffen (Logo einbinden, Anpassungen) an die eigenen
Bedurfnisse angepasst werden. Wenn Sie diese verwenden, mussen Sie an fur sich keine
eigenen docx-Berichtsvorlagen erstellen.

Méchten Sie dennoch Ihre eigenen Vorlagen verwenden oder die RIWA-eigenen Vorlagen
an manchen Stellen anpassen, kédnnen Sie das mittels dieser Anleitung gerne tun. Sollten
Probleme auftreten oder Sie nicht weiterkommen, kébnnen Sie sich jederzeit gerne an die
RIWA-Hotline wenden.

Gerne unterstUtzt RIWA Sie auch generell bei der Erstellung lhrer spezifischen docx-
Berichtsvorlagen. Der Aufwand hierfUr wird in diesem Fall nach Zeitaufwand zu den

Standard-Stundenséatzen von RIWA abgerechnet.
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5 Weiterfiihrende Hinweise

5.1 Online-Hilfe

Sollten Sie noch Fragen haben, hilft Ihnen vielleicht die Online-Hilfe, die direkt im RIWA GIS-
Zentrum integriert ist. Hier sind alle allgemeinen Schaltfléchen und modultbergreifende
Funktionen wie Zeichnen, Drucken und die Legendengenerierung, erklart.

Sie 6ffnen die Online-Hilfe Uber den entsprechenden Eintrag in der Menuleiste oder die

Taste Fl.

H riwa Gl5-Zentrum@rgz-test.in.riwa-gis.de - hk_help

Dater Bearbeiten Ansicht |mport/Export Module Fenster | Hilfe

SRR LM P DG @ =m]  Tostoturiarael.

|Kartenma|3513b v| x] O Demo @ Hilfe... N F1

|-I_|nl....-|—_.....l..-ll l"‘?

5.2 Hotline

Fur individuelle Fragen, kénnen Sie sich gern an unsere Hotline wenden.

5.3 Schulungen

FUr ein intensives Training unter Anleitung kénnen Sie sich auch gerne fir eine Schulung
anmelden. Melden Sie sich bei Interesse einfach bei Ihrem GIS-Partner.

Wir informieren Sie gerne Uber aktuelle Schulungstermine oder koordinieren einen

individuellen Termin fur Sie und/oder Ihre Kollegen.

5.4 Update- Informationen E Allgemein A
Modchten Sie Uber kunftige Anderungen im Modul Meu anmelden
informiert werden, so stellen Sie die E-Mail- Benutzer wechseln

Passwort &ndern

Benachrichtigung entsprechend ein. M

Sie erhalten dann bei einem Modul-Update eine E-Mail
mit einer Ubersicht Gber alle Anderungen sowie eine Beschreibung der neuen Funktionen.
Offnen Sie im Register ,Allgemein’ die Maske ,Benutzerdaten dndern’ und setzen Sie den

entsprechenden Haken.

E-Mail erwiinscht
Allg. Informationen: v I Modulinformationen: v
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