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1 Inhalt dieser Dokumentation

Inhalt dieser Dokumentation

In der nachfolgenden Dokumentation wird die Vorgangsvorlage zur Erstellung von Makros fir
das Ausfillen, Drucken und Speichern von Dokumenten im Rahmen der Ausfiihrung von Vor-
gangen beschrieben. Das so erstellte Makro basiert auf der Verwendung des Textprogramms
Microsoft-Word.

Das Kapitel [Allgemeineshjibt einen kurzen Uberblick. Das Kapitel Einsatzgebiete Jumreif3t die
Einsatzmadglichkeiten. Das Kapitel |Einsatzszenario|beschreibt die grundséatzliche
Vorgehensweise. Das Kapitel [Installieren|beschreibt die Installation der Vorgangsvorlage. Das
Kapitel Worgangsvorlage|beschreibt den Ablauf. Das Kapitel BEispiel Zeigt die Bedienung
anhand der Erstellung eines Makros zum Ausfillen eines Urlaubsantrages.

Allgemeines

Um in Vorgangsablaufen ein Dokument automatisiert auszuftillen, mussen drei Bedingungen
erfallt sein:

1. Das Dokument ist mit Textmarken fur die auszufullenden Textteile versehen. Diese Text-
marken werden beim Ausfullen mit den konkreten Inhalten aus dem laufenden VVorgang
belegt.

2. Ein Makro fur diese Aufgabe ist vorhanden. Das Makro wird an geeigneter Stelle
aufgerufen.

3. Dadas, durch den Vorgang erstellte, Makro einige Makros aus dem Skript Text verwen-
det, muR das Skript Text installiert sein.

Konventionell kénnen Sie ein Makro zum Ausfullen eines Dokumentes manuell, oder mit Hilfe
der Workbench erstellen. Sie kénnen aber auch die hier beschriebene Vorgangsvorlage Macro-

Builder - FilloutPrintSave zur Erstellung des Makros verwenden. Dadurch mussen Sie nur die
auszufulllenden Textmarken benennen. Die Ubrigen Anweisungen zur Steuerung des Textpro-

grammes erstellt der weitere Ablauf des Vorgangs.

Einsatzgebiete

Sie kénnen mit der Vorgangsvorlage Makros fur alle Arten von auszufullenden
Textdokumenten erstellen. Dabei kdnnen die Inhalte der zu fullenden Textmarken in dem
Textdokument spater aus Argumenten des Makros, aus Vorgangsdaten des laufenden
Vorgangs (processdat a. i ten(...) )oder aus Ausdricken (wor ker . nane) stammen.

Einsatzszenario

Die Aufgabenstellung lautet: Die Vorgangsvorlage Urlaubsantrag - Stellen soll im spateren
Ablauf u.a. einen Urlaubsantrag automatisiert ausfilllen und ausdrucken:
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Installieren

Erstellen Sie mit der Vorgangsvorlage MacroBuilder — FilloutPrintSave ein Makro, das
den Urlaubsantrag ausfillt und ausdruckt. Die Bedienung der Vorgangsvorlage ist in
nachfolgend beschrieben.

In dem Makro, in dessen Ablauf der Urlaubsantrag ausgefillt und gedruckt werden soll,
fugen Sie die Anweisung Cal | <scri pt name>. <makr onane>( ar gunent e) ein. Fur
<scri pt nanme> und <makr onane> schreiben Sie den Namen des erstellten Makros (siehe
Kapitel Scriptlund Macro). Die Argumente kénnen Sie weglassen, falls das Makro keine
Argumente erfordert (siehe Kapitel [Variable).

Bei der Ausfihrung des Vorgangs Urlaubsantrag - Stellen wird durch Aufruf des erstellten
Makros an geeigneter Stelle in einem anderen Makro der Urlaubsantrag automatisiert
ausgefullt.

Installieren

Installieren Sie die Vorgangsvorlage MacroBuilder - FilloutPrintSave folgendermafen:

1.

Offnen Sie das Register Vorgangsvorlagen des zukiinftigen Eigentiimers der Vorgangs-
vorlage. 1.d.R. ist es das Unternehmen, wenn die Vorgangsvorlage von allen Bearbeitern
des Unternehmens verwendet werden soll.

Mit dem Kontextmeni Importieren... im linken Listfeld der Vorgangsvorlagen importieren
Sie die Datei MacroBuilder- FilloutPrintSave.bos.

Tragen Sie bei den Bearbeitern, die diese Vorgangsvorlage verwenden kénnen sollen, die
entsprechenden Rechte ein (mindestens Sehen, Starten, Ausfihren. im Register Rechte),
oder wenden Sie ihr eigenes Rechteschema an.
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3 Vorgangsvorlage

Vorgangsvorlage

Mit der Vorgangsvorlage kénnen Sie automatisiert Makros zum Ausflllen uns Speichern von
Dokumenten erstellen.

;T?E,Ahlauf des Yorgangs: MacroBuilder - FilloutPrintSave o ] 4|

Worgang Bearbeiten  Statistk.  Simulation  Ansicht  Extras

D DR |EE 0w m|

@
tacro - Build

[aktueler Bearbeiter
10 Min.,

g'_:‘ Build - Macro

Vorgangsvorlage MacroBuilder - FilloutPrintSave

Macro - Build

Im ersten und einzigen Arbeitsschritt der Vorlage werden die Informationen zur Erstellung
des Makros angefordert. Anschliellend wird das Makro erstellt und im aktuellen Bearbeiter
abgelegt. Falls auch andere Bearbeiter das Makro verwenden sollen, miussen Sie das Makro in
einen Ubergeordneten Bearbeiter (Unternehmen, Abteilung, Biro oder Team) verschieben.

Die Ausfuihrung des Arbeitsschrittes 6ffnet den zentralen Dialog fur die Erstellung des Ma-
kros. Darin werden alle erforderlichen Informationen fur das Makro eingegeben.

Beispiel

Anhand eines fiktiven Beispiels wird die Anwendung der Vorgangsvorlage gezeigt:
Die Firma Master will das Stellen von Urlaubsantragen mit OfficeTalk steuern. Dabei muR u.a.

ein Antragsformular ausgefullt werden. Die Erstellung des Makros zum Ausfillen dieses For-
mulars soll hier als Beispiel dienen.
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4 Beispiel

Starten

Beim Starten der Vorgangsvorlage 6ffnet sie der Dialog Zuséatzlicher Vorgangsname. Darin
benennen Sie die Aufgabe mit Makro Urlaubsantrag erstellen.

‘H';'TE,Zuséitzlil:her Name fiir: MacroBuilder - FilloukPri x|

Geben Sie dem Yorgang bei Bedarf einen auszagefahigen Mamen

M are: I Makro Urlaubszantrag ersteller{

0K

Zusatzlicher Vorgangsname
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5 Beispiel

Erster und einziger Arbeitsschritt Macro-Build

Der erste und einzige Arbeitsschritt wird ausgefiihrt. Dadurch wird der zentrale Dialog zur
Eingabe der Informationen fiir die Makroerstellung getffnet.

I\ITE5|:n=_-r|:il"'5|l' the actions for filling out a document ﬂ

I =l
Macro: I
Document to read: I E |

Seript:

Document o zawve:

Actions to do
’7|_ Print document [~ ‘white document I™ Make Word visible

The bookmarks to be filled out in the selected document

Bookrarknarne " W ariablename || Groupname [processdata) || Itemname [processdata) ||_|

4| | _’l_l
Add bookmark... FRemove bookmarl... | Open bookmark... | Biild macro

Specifying the actions for filling out a document

Script

Hier benennen Sie das Skript, in dem das Makro gespeichert wird. Die Auswahlliste
bietet IThnen die im aktuellen Bearbeiter vorhandenen Skriptnamen an.

Macro

Hier benennen Sie das Makro. Die Auswabhlliste bietet Ihnen die im gewéahlten Skript
vorhandenen Makronamen an.
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6 Beispiel

Document to read

Hier benennen Sie den Namen der Dokumentenvorlage, die durch das Makro ausge-

fullt wird. Mit der Schaltflache Ll 6ffnet sich ein Dateiauswahldialog. Damit kon-
nen Sie die Datei suchen.

Document to save

Hier benennen Sie den Namen der Datei unter dem die ausgefullte Dokumentenvor-
lage durch das Makro gespeichert wird, falls die Option Write document gewéhlt ist.

Print document

B Das Makro enthélt die Anweisungen zum Ausdrucken des ausgefullten Dokumentes.

Write document

B Das Makro enthélt die Anweisungen zum Speichern des ausgefullten Dokumentes.
Der Dateiname des zu speichernden Dokumentes mulR3 in Document to save
angegeben sein.

Make Word visible

B Wenn Sie die Option wéahlen, kdnnen Sie die Aktionen (Textmarken ersetzen,
Druc??ken, Speichern) in Microsoft-Word verfolgen. Ansonsten erfolgen die Aktionen
unsichtbar im Hintergrund.
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7 Beispiel

The bookmarks to be filled out

Das Listfeld enthalt die Textmarken, die durch das Makro ausgefullt werden. Mit dem einzel-
nen Spaltentberschriften kénnen Sie den Inhalt nach der entsprechenden Spalte sortieren.

Add bookmark

. N Add bookmark... . . . . .
Mit der Schaltflache oo wird eine neue Textmarke in dem Listfeld eingetragen..

Dazu 6ffnet sich der Textmarkendialog Specify bookmark in document zum Definieren einer
auszufillenden Textmarke aus der Dokumentenvorlage.

Textmarkendialog

I'TESpeciﬁr bookmark in document El

M arne: I |

[T Print ¥ in bookmark

Source for bookmark,
’75' with Processdata € withVarisble  © with Expression  { with Image

Group:

[bern:

E xpression:

|
|
Wariable: I
|
|

Image: w3

118

Specify bookmark in document

Name
Hier benennen Sie die Textmarke aus der Dokumentenvorlage.

méd i AAccad ~é-

B Wenn Sie die Option wahlen, wird die Textmarke mit einem X versehen. Die Option
ist bei Textmarken innerhalb eines Kastchens sinnvoll. Die Datenquelle der Text-
markeninhalts mu dazu vom Typ Bool ean sein. Bei den Sourceoptionen
with Processdata und with Variable wird dafiir eine Variable vom Typ Bool ean
verwendet. Bei der Sourceoption with Image ist diese Option nicht erlaubt.

with Processdata

B Die Textmarke wird mit dem Inhalt von Vorgangsdaten ausgefiillt. Siehe Textfelder
Grouplund ltem| Im Makro werden dafiir die Variablen var As String und
var Bool As Bool ean deklariert.
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8 Beispiel

i @UVariable=
B Die Textmarke wird mit dem Inhalt einer Variablen ausgefullt. Siehe Textfeld
Die Variable wird als Argument des Makros angelegt (<nane> As String
oder <name> As Bool ean). Der Makroaufruf muR3 die Variable enthalten.
z.B.:Cal | <skri pt>. <makr o>(ar gunent >
with Expression

B Die Textmarke wird mit dem Inhalt eines Ausdrucks ausgefullt. Das Textfeld
bietet die gebrauchlichsten Ausdriicke an.

with Image

B An der Stelle der Textmarke wird das ausgewahlte Bild eingesetzt. Das Textfeld
enthalt den Dateinamen der Bilddatei.

Group

Der Gruppenname der Vorgangsdaten.

Item

Der Eintragsname der Vorgangsdaten.

Variable

Der Variablenname.

Expression

Der Ausdruck liefert den Inhalt der Textmarke.

Image
Das Eingabefeld enthalt den Dateinamen des Bildes. Mit der nebenstehenden Schalt-
flache LI offnet sich ein Dateiauswahldialog. Damit konnen Sie die Bilddatei su-

chen und auswahlen. Als Bilddatei sind Dateien mit den Namenserweiterungen
.bmp, .jpg, .gif, und .tif erlaubt.

Remove bookmark

FRemove bookmarl... |

Mit der Schaltflache wird die markierte Textmarke entfernt.

Open bookmark

Mit der Schaltflache _Pen boskmark.. | wird der Dialog fiir die markierte Textmarke (siehe
Kapitel [Textmarkendialog) geéffnet. Darin kénnen Sie die Textmarke dndern.

Build macro

. Build . . .
Mit der Schaltflache e | wird die Erstellung des Makros gestartet. Wenn im aktuel-

len Bearbeiter bereits ein Makro mit dem angegebenen Namen im angegebenen Skript exi-
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9 Beispiel

stiert, werden Sie zum Uberschreiben aufgefordert. Falls das Skript mit dem angegebenen
Namen im aktuellen Bearbeiter noch nicht vorhanden ist, wird es angelegt.
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