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1. Einleitung

1.1 Arten von Dokumentvorlagen

In ChainWise werden nur noch serverseitige Dokumentvorlagen verwendet. Das bedeutet, dass die
Dokumente auf dem Server generiert werden, nicht auf Ihrem eigenen PC.

e Serverseitig erzeugte Vorlagen waren immer im RTF-Format. Ab ChainWise Version 8.3 ist es an den
meisten Stellen auch méglich, DOCX-Vorlagen zu verwenden, wenn die Umgebung dafiir eingerichtet
ist. Diese Arten von Vorlagen (serverseitig) kdnnen verwendet werden, um ein Dokument zu erzeugen,
aber auch diese Arten von Vorlagen werden oft fir Massenaktionen verwendet.

RTF ist eine sehr schwierig zu entwickelnde Datei. ChainWise kann dies durch Beratung ermdglichen.
Docx ist ein Vorlagentyp, fir den ChainWise-Benutzer selbst Vorlagen erstellen oder anpassen
kénnen.

1.2 Warum 2 Arten von Vorlagen und wohin fiihrt das?

Bisher waren nur serverseitige RTF-Vorlagen verflugbar. Diese haben den Nachteil, dass sie sehr
schwierig zu erstellen und zu andern sind. Nur Spezialisten kdnnen dies tun, da sie nicht in einem
einfachen Textverarbeitungsprogramm (wie Word) geadndert werden kénnen (Word erzeugt eine Menge
Unordnung im Dokument). AuBerdem haben diese RTF-Vorlagen den Nachteil, dass es schwierig ist, zu
Uberprufen, welche Ersatzfelder vorhanden sind und was ausgefiillt wird, wenn ein Ersatzfeld verwendet
wird.

DOCX bietet die Moglichkeit, eine Vorlage in Word zu erstellen, in der die verfligbaren Ersetzungsfelder
an der Stelle angezeigt werden, an der das Dokument erstellt werden kann. Es wird auch ein Beispiel mit
diesen Ersatzfeldern gezeigt, was in einem Dokument angezeigt wird, wenn ein bestimmtes Ersatzfeld
verwendet wird.

ChainWise wird zunehmend dazu (ibergehen, DOCX-Vorlagen zu verwenden. Gewiinschte Anderungen
(z.B. das Hinzufligen von Ersatzfeldern) werden daher in der Regel nur fiir DOCX vorgenommen. Die
Unterstiitzung fur RTF-Vorlagen wird nach und nach eingestellt werden.

1.3 Kontext dieses Handbuchs

In diesem Dokument wird naher auf DOCX-Vorlagen eingegangen, d. h. auf eine spezielle serverseitige
Dokumentvorlage.

DOCX-Vorlagen sind ab Version 8.4 an fast allen Stellen in ChainWise verfugbar.
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2. Vorlage Standorte

In ChainWise kdnnen Sie eine oder mehrere Vorlagen an verschiedenen Stellen verwenden, um
Dokumente zu erzeugen. Welche Vorlagen an welchem Ort in ChainWise verfiigbar sind, wird von einer
Person mit Rechten im MenU verwalten Vorlagen gesteuert.

HINWEIS: Die Ordnerstruktur sollte nicht verandert werden!!! ChainWise erwartet bestimmte Vorlagen
unter bestimmten Ordnern.

DocX-Vorlagen werden in den Unterordnern von Manage Templates DocX gespeichert

Verwaltung » Vorlagen

Vorlagen

Alle Dokumente in Vorlagenordner

Hinweis: Die hier dargestellten Ordner kdnnen umbenannt werden vari, senst kann die ChainWise-Anwendung die Vorlagen nicht finden. var2
gilt nicht fiir selbst hinzugefligte Unterverzeichnisse.

Die Angehotsvoriagen befinden sich im Ordner vart. Hier konnen nach Wunsch neue Vorlagen hinzugefiigh werden.
Die Rechnungsvorlagen befinden sich im Ordner varl. Hier kéinnen nach Wunsch neue Vorlagen hinzugefiigt werden
Vorlagen fiir Briefe an Kontakipersonen befinden sich im Ordner var1. Hier kénnen nach Wunsch neue Vorlagen hinzugeflgt werden.

Vorlagenordner auf dem Server: sjablonen

Dokument hochladen »
Unterverzeichnis erstellen »

[) Mur Dokumente des letzten Jahres anzeigen

Inhoud van submap: (= /DocX
Name & Grife Datum

Ordner zuriick »

G

cursusplanner 5617 kB 06.01.2023 [&

]

[ factuur 114 kB 08.01.2023 (&
inkoop 85kB 06.01.2023 [&

]

D modelbeheer 196 kKB 06.01.2023 [&

] notitie 12kB  06.01.2023 (&
offerte 153 kB 06.01.2023 [&

a

Q organisatie 1MKkB 06.01.2023 &

(1 overig 12 kB 06.01.2023 (&

|“_‘| productleveringen 19kB 06.01.2023 [&

(] project 50kB 06.01.2023 (&

] taak MkB 06.01.2023 [&
verzuim 550 kB 06012023 (&

[

O] wverzuim_eigenregie 462 kB 06.01.2023 [&

(] werknemer 12k8 06.012023 (&

raveedty (= ChainWise  +

Innerhalb des Ordners /docx/courseplanner befinden sich die folgenden Verzeichnisse:

e Bulk fur Course Planner - Versendete Korrespondenz
Hier gibt es Optionen fiir Urkunden, Karte, Einladungen und Bestatigungen. Musterdateien sind
verflgbar.
BITTE BEACHTEN! Docx ist nur méglich, wenn unter 'Zu versendende Korrespondenz' Vorlagen in
Korrespondenzarten unterteilen' verwendet wird (Einstellung 604=ja).

o Kaurs fir Kursplaner-Kurse-[Kurs]-Tab
Hier gibt es Optionen fir IC-Kursbestatigungen, die Seite mit der Lehrerbewertung, die
Anwesenheitsliste, |C-Kursergebnisse und ein Deckblatt.
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o Kurstag-Beispiel Dieser Ordner ist vorhanden, wird aber standardmaRig nicht verwendet. Wenn eine
Auswahlliste fiir einen Kurstag gewtinscht wird, kann dieser Ordner umbenannt werden, indem '-
example' aus dem Ordnernamen entfernt wird. Dann wird die Moglichkeit, eine Auswahlliste flr einen
Kurstag zu erstellen, verfligbar

e Kurseinschreibungen flr Kursplaner-Kurse-[Kurs]-Registerkarte Einschreibungen
Hier kdnnen Vorlagen fir Abmeldebestatigungen, Zeugnisse, Einschreibeliste, Passe, Bestehensliste,
Ergebnisliste und Einladungen/Bestatigungen zur Einschreibung hinterlegt werden.

Die anderen Ordner Rechnung, Notiz, Angebot, Organisation, Sonstiges, Aufgabe und Mitarbeiter haben
(standardmafig) keine Unterordner. Der Ordnername gibt an, welche Vorlagen in dem Unterordner
erwartet werden. Der Ordner "Sonstiges" ist flr Vorlagen vorgesehen, mit denen ein Brief an einen
Kontakt erstellt wird.

In jedem (Unter-)Ordner wurde eine Musterdatei (docx) abgelegt.

Eine docx-Datei, die sich in einem der oben genannten Ordner befindet, wird als Dokumentvorlage
angesehen. Diese wird vom docx-Dokumentengenerator von ChainWise gelesen. Die eingefligten
Ersatzfelder in diesem Dokument werden durch entsprechende Daten aus der Datenbank ersetzt. So
entsteht ein neues Dokument, das auf dem Server gespeichert oder heruntergeladen und lokal gedffnet
und/oder an anderer Stelle gespeichert werden kann.
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3. Ersatzfelder

Jede Belegart hat ihren eigenen Satz von Ersetzungsfeldern, die in der Vorlage verwendet werden
kénnen. Um welche Felder es sich dabei handelt, ist an jeder Stelle ersichtlich, an der ein Dokument
erstellt werden kann.

Nehmen wir als Beispiel die Dateierstellung in einer Organisation.
Offnen Sie eine Organisation und klicken Sie auf "Neues Dokument" unten auf der Seite (Word-Symbol)

e 48 Kontakie = e @8 Aufrige @ Projekle @ Management € Rechnungsstellung &6 Verwaltung [ Kursplaner & Admin Adminisirator =
iSlste Hinufigen Qsuchen | @ Kontakle » Unfemehmen » Untemeh
Unternehmen: Anemone GmbH
Untemehmen Untemenmen Kontakipersonen (1) Vertrage Aufgaben Kundenwerbung (Akquise) Angebote Aufirage Projeke (0) Produxtiieferungen Rechnungen Notizen Unteriagen
Kontakimomere Bewertung  Anmeldungen  Kurse  Kursat-Tarfe  Komespondenzarten (Voriagen-Tabelle) — Dozent'innen  Gilltigkeitszeitraum des Diploms  Komespondenzmanagement  i=
Unternehmen s Kontaktinformation *
Untemehmensname  Anemone GmbH Postanschiit  Grugaplatz 999
X 45131 E
fail Empfang Hauptensprechpartner Frau Stephani Anemone it
importieren ¥
e aleh) Akt s Besuchsadresse  Grugaplalz 999
Neinnon AL Mamog Kundenstatus Knt 45131 Essen
importieren Gemany
Branche Blumenziichter und Gartenbau
Telefon . +49 999 12345678
Kategorie Noordrijn-Westfalen
Kontaidpersonen E-Mail & anemone@chainvise. de
Kundenbetreuer Sandra de Jong
Webssite
Alarm
Kursplaner *
Rechnungsstellung -
Anmeidung von Teinehmer'in selost Nein
Kunden-Nr. 100001
Persaniiche Daten ausienden € Nein
Glaubiger-Nr. 100001 )
Referenznummer fir die Anmeldung erfordetich Nein
Umsatzstevermummer )
Haresnandenzkontaktart Reide
w | @ Leers Felder anzeigen | 863 Zuletzt angepasst 16.05.2024 15:20:17 (Admin Administrator) rovercaty (o ChainWise

Auf dem nun folgenden Bildschirm haben Sie die Méglichkeit, eine Vorlage auszuwahlen.
Wahlen Sie hier das als docx-Vorlage verfligbare Beispiel (hier 'example.docx' genannt)

Kontakie » Untemehmen » Document maken organisafie

Dokumentenerstellung Unternehmen

Untermnehmen * Anemone GmbH | .. | Gehen Sie zu Unternehmensdetails »
Vortage | eine Vorlage auswahlen ~ |
eine Vorlage auswahlen
Unterordner * L
| ==== serverside docx gjablonen =====
Dateiname * | beispiel.docx

Dokument erstellen

Nach der Auswahl der Vorlage erscheint derselbe Bildschirm, der jedoch bereits mit der gewahlten
Vorlage und einer Schaltflache "Ersetzungsfelder anzeigen" ausgefiillt ist.
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Dokumentenerstellung Unternehmen

Untemehmen * Anemone GmbH| | Gehen Sie zu Unternehmensdetails »
Voriage beizpiel docx hd
Unnterordner *

correspondentie
ga naar documenten map »

o
Dateiname beispiel_20240523.docx

Dokument erstellen Ersefzungsfelder anzeigen

Nach dem Anklicken der Schaltflache wird ein neuer Bildschirm angezeigt:

Ort und Name der

(= Dokument erstellen | ChainWise bedrijfssoftw = [m] X

gewahlten Vorlage

a—

25 kursplaner.chainwisehosted.de/modu ActionDoc=cr... &

s

Vorlage: /docx/organisatie/beispiel.docx

Ersetzungsfelder
# Feldname Feldwert
1 cont_naamvoluit Stephani Anemone

2 cont_naamfo; )

Ersetzungsfelder

3 cont_naamki

4 cont_achternaam Anemone, Stephani

5 cont_achternaam Anemone

6 cont_veornaam Stephani

7 cont_tussenvoegsel

3 cont_veorletters S.

9 cont_sexe 0 Ergebnisse der
10 cont_voorvoegsel Ersatzfelder

11 cont_achtervoegsel

12 cont_briefaanhef Sehr geehrte Frau Anemon
13 aanhefi Mevrouw
14 aanhef2 mewr.

15 cont_functie

16 cont_afdeling

17 mobiel

18 bedrijf Anemone GmbH
19 bedrifsnaam Anemone GmbH
20 klantstatus klant

Wenn Sie auf den roten Text klicken, wird die gewahlte Vorlage angezeigt (sofern Sie Zugriffsrechte flr
die Vorlagen haben). Sie kénnen diese Vorlage 6ffnen und bearbeiten. Die im Screenshot oben gezeigten
Ersatzfelder konnen auf diese Weise in die Vorlage eingefligt werden. Die Ersatzfelder sollten in der
Vorlage zwischen den folgenden Klammern < > platziert werden. Wenn ein Dokument fiir diese
Organisation erstellt wird, die hier mit dieser Vorlage ausgewahlt wurde, werden diese Ersatzfelder durch
den in diesem Beispiel gezeigten Wert ersetzt.

Wenn also das Ersetzungsfeld <cont_namefull> im Dokument enthalten ist, wird das generierte Dokument
dieser Organisation den folgenden Text anstelle des Ersetzungsfeldes enthalten: "Vincent Krooshof".

Sollten Sie Merkmale verwenden (Felder, die Sie selbst innerhalb von ChainWise konfigurieren kdnnen),
kénnen diese Felder auch als Ersatzfelder verwendet werden. Die Ersatzfelder sind auch in der
Ersatzfeldliste sichtbar. Erklarungen zu den Merkmalen finden Sie auf der FAQ-Seite unter
http://www.chainwise.de/support, wo Sie "Merkmal" als Suchkriterium verwenden kénnen.
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4. Ersetzungsfelder von Listen

Ersetzungsfelder werden zwischen < > in einer docx-Vorlage platziert. Ein Ersetzungsfeld kann ein "loses"
Ersetzungsfeld oder ein ganzer Satz von Daten (eine Liste) sein.

Wenn eine Liste von Daten verfiigbar ist, wird diese in Tabellen gespeichert. Jede Tabelle hat ihren
eigenen "Namen".

Hier ein Beispiel fir eine Ubersicht der Ersatzfelder einer Rechnung. Eine Rechnung hat eine oder
mehrere Rechnungszeilen. In diesem Beispiel sind 3 Zeilen vorhanden.

zz
(= Dokument erstellen | ChainWise bedrijfssoftware - Google Chrome = (] X
23 kursplaner.chainwisehosted.de/modules/relatiebeheer/rel_app_docx.asp?ActionDoc=cr.. Q

Vorlage: /docx/unternehmen/beispiel.docx

Flatzhalter
# Feldname

Name der Tabelle

Erste Zeile der Daten

1 cont_naamvoluit Neues default flhr tabel

# Feldname

Daten, die in das endgiiltig
erstellte Dokument in der ersten
Zeile der Tabelle einaehen

Zweiter Feldname

5 debiteurnr

[S]

cont_naamformeel 5. Anemone

w

cont_naamkort Stephani A

4 cont_achternaamvoornaam Anemone, Stephani
5 cont_achternaam Anemone

6 cont_voomaam Stephani

7 cont_tussenvoegsel

8 cont_voorietters S

9 cont_sexe 0

10 cont_voorvoegsel

-

cont_achtervoegzel

12 cont_briefaanhef Sehr geehrte Frau Anemone
13 aanhefi Mevrouw

14 aanhef2 mevr.

15 cont_functie

16 cont_afdeling

17 mobiel

18  bedrijf Anemone GmbH

19 bednjfsnaam Anemone GmbH

20 klantstatus klant

Der Name der Tabelle (in diesem Fall "Rechnungstabelle") sollte als "Titel" in den Tabelleneigenschaften
angegeben werden.

Sie kénnen den Tabellentitel beim Erstellen einer Tabelle eingeben (in Word unter Einfligen, Tabelle).
Das folgende Menu erscheint, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf eine zu erstellende Tabelle in |hrer
Vorlage klicken:

DOCX-Dokumentvorlagen - 8 / 12




< ChainWise

Kursplanungssoftware

,_]
oF m o<

Einfiigeoptionen:
il

A
ﬁ) Intelligente Suche

Synonyme 3

L

Ubersetzen

um

Einfiigen 3
Zellen laschen...

E Zellen teilen...
Rahmenarten 3

ﬂﬁ Textrichtung...

EE| Tabelleneigenschaften...

B Link

3 Meuer Kommentar

Uber 'Tabelleneigenschaften ..." kann die folgende Seite gedffnet werden. In der Registerkarte 'Alternativer
Text' sollte der Feldtitel mit dem Namen der Tabelle (in diesem Fall 'Rechnungstabelle') ausgefllt werden.

| Tabelleneigenschaften ? H

Tabelle Zeile Spalte Zelle

Titel

Beschreibung

Alternativtext

Titel und Beschreibungen stellen alternative, textbasierte Darstellungen der
in Tabellen, Diagrammen, Bildern und anderen Objekten enthaltenen
Infarmationen zur Verflgunag. Diese Informationen sind fir Personen mit
Sehschwiachen oder kognitiven Storungen natzlich, die ggf. nicht in der
Lage sind, das Objekt zu erkennen oder zu verstehen.

Ein Titel kann Personen mit Beeintrachtigungen vorgelesen werden, Diese
kdnnen dann entscheiden, ob sie die Beschreibung des Inhalts haren
machten.
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5. Beispiel fur eine DOCX-Vorlage

Die Formatierung, die in der Vorlage vorhanden ist, wird in das zu erstellende Dokument Gbernommen.
Dies qilt fir alles, einschlieBlich hinzugeflgter Bilder, Dicke/GréRe/Buchstabenart des Textes usw.

Dieses Beispiel finden Sie unter Verwalten - Vorlagen: DocX Kursplaner Beispiel.docx

Beispiel fiir eine Anwesenheitsliste an einem Kurstag

Kurs <Titel>

Code <Kurscode>

Datum <Datum> Von <Startzeit>

An <Endzeit>
Studenten Unternehm Unterschrift
Datum der | en Datum des
Geburt Ablaufs des
Diploms

<nr> <Student> <Geburtsd | <Unternehm | <Falligkeitsdatum>
atum> en>

Lehrer Vornamen M/F

<Lehrer> <Vorname> <sexe>

Dieses Beispiel hat 3 Tabellen. Die erste ist eine Tabelle ohne Namen. Die Ersetzungsfelder werden 1 Mal

ersetzt.

Die zweite ist eine Tabelle mit dem Namen "Studenten" mit 1 Kopfzeile und 1 Standardvorlage-Regel.

Pro Schiler wird eine Standardregel erstellt.

Die dritte ist eine Tabelle mit dem Namen "Lehrer" mit einer Kopfzeile und einer Standardregelvorlage.

Fir jeden Lehrer wird eine Regel erstellt und der Tabelle hinzugefigt.
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6. Beispiel fiir die Erstellung von Dokumenten

Als Beispiel erstellen wir das Dokument, flir das wir uns im vorherigen Kapitel eine Vorlage angesehen
haben (DocXcourseplanner.docx).

Offnen Sie einen Kurs in ChainWise. Gehen Sie dazu auf 'Kursplaner-Kurse' und éffnen Sie einen Kurs mit
Kurstagen und Einschreibungen in der Liste.
Gehen Sie auf den Reiter 'Kurs'.

Unter "Dokument erstellen" sehen Sie, dass die Vorlage verfiigbar ist. Wahlen Sie diese Vorlage.

Voriage * [ voorbeeld. docx W

Unteroraner * ‘ eine Vorlage auswahlen

| === serverside docx sjablonen =====

Dateiname * voorbeeld docx

Wenn die Vorlage ausgewahlt wird, werden zuséatzliche Felder verfligbar.

£
Unterordner correspondentie

Dateiname * voorbeeld_20240523 docx

Dokument erstellen Toon vervangvelden

Es kann ausgewahlt werden, ob (und wenn ja, wo) das zu erstellende Dokument gespeichert werden soll.
Als Optionen stehen hier der Kursunterlagenordner und seine Unterordner zur Verfiigung. Mit "Offnen”

wird das Dokument ebenfalls heruntergeladen und sofort nach der Erstellung geéffnet, danach kann es an
einem beliebigen anderen Ort gespeichert werden. Mit "Dokument generieren" wird das Dokument erstellt.

Ab der Version 8.5.0 ist es mdglich, ein generiertes docx-Dokument zu bearbeiten und direkt in ChainWise
zu speichern, ohne es erneut hochladen zu missen. Dazu muss in den Verwaltungseinstellungen die
Einstellnummer 1117 auf JA gesetzt werden (und Webdav muss vom Systemadministrator richtig
konfiguriert sein).
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7. Support und Kontaktinformationen

Unterstiitzung

Bei Fragen zu ChainWise wenden Sie sich bitte an unsere Support-Abteilung.

+31 74 24 90 430 oder info@chainwise.de

Telefonischer Kontakt

Sie erreichen uns telefonisch von Mo-Fr von 8.30 bis 17 Uhr unter:
+31 74 24 90 430

Senden Sie uns eine Nachricht

Sie kénnen uns einfach eine Nachricht senden.
Sie werden so schnell wie méglich eine Antwort von uns erhalten.

info@chainwise.de

ChainWise besuchen

Deutschland Niederlande
BahnhofstraRe 18 Demmersweg 40
85774 Unterfohring 7556 BN Hengelo

Sie sind herzlich willkommen.
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