WordSeriendruck mit AccessAbfragen Teil 1
Versionen: Access 2007, 2003, 2002/XP, 2000 und 97

Wenn Sie Adressen mit Access verwalten, liegt es nahe, darauf basierende Rundschreiben und Serienbriefe mit Word zu erstellen und die dort vorhandenen, im Vergleich zu Berichten weitaus komfortableren Funktionen zum Aufbau und zur Formatierung der Serienbriefe zu nutzen. Dazu bietet die Seriendruck-Funktion von Word die Möglichkeit, direkt Access-Tabellen als Datenquellen einbinden zu können. Allerdings ist es in den seltensten Fällen praktikabel, eine komplette Tabelle als Datenquelle heranzuziehen: Meist möchten Sie nur eine bestimmte Zielgruppe anschreiben und benötigen eine Filterung beispielsweise nach Land, Postleitzahl, Vorwahl oder Produkt. Mitunter ist auch eine spezielle Sortierung nach Regionen oder Postleitzahlgebieten notwendig, wenn Sie zum Beispiel günstige Versandtarife oder spezielle Portooptimierungen (Infopost, Infobrief etc.) nutzen möchten.

Im Seriendruck von Word können Sie nicht nur Access-Tabellen, sondern, je nach Word-Version mit Hilfe eines kleinen Tricks, auch Access-Abfragen als Datenquelle verwenden. Damit stehen Ihnen nicht nur Möglichkeiten offen, Adressen per Auswahlabfrage nach beliebigen Kriterien filtern und sortieren zu können, es lässt sich auch eine Parameterabfrage verwenden und so der Seriendruck flexibel bei der Ausführung steuern. In unserem Tipp der Woche zeigen wir Ihnen zunächst an einem praktischen Beispiel, wie Access-Abfragen im Word-Seriendruck verwendet werden. Der zweite Teil erläutert den Aufbau verschiedener praxisbezogener Abfragen, die Sie regelmäßig für spezielle Serienbrief-Aktionen benötigen.

Für erste Experimente bietet sich einmal mehr die bei Access mitgelieferte Beispieldatenbank "Nordwind" an. Hier sollen zunächst einige einfache Abfragen erstellt werden, die Kundenadressen nach Land selektieren:

· Öffnen Sie die Beispieldatenbank "Nordwind" und wechseln Sie in den Bereich "Abfragen". In Access 2007 wechseln Sie auf das Register "Erstellen" der Multifunktionsleiste.

· Klicken Sie auf die Schaltfläche Neu, dann auf "Entwurfsansicht", wählen Sie die Tabelle "Kunden" per Doppelklick aus und klicken Sie auf Schließen. In Access 2007 klicken Sie in der Gruppe "Andere" auf das Symbol Abfrageentwurf, wählen die Tabelle "Kunden" per Doppelklick aus und klicken dann auf Schließen.

· Fügen Sie per Doppelklick in die Feldliste die benötigten Adressfelder wie Firma, Kontaktperson bzw. Vor- und Nachname, Straße, Postleitzahl, Ort und Land bzw. Land/Region zum Abfrageentwurf hinzu.

· Geben Sie beim Feld "Land" bzw. "Land/Region" in der Zeile "Kriterien" den folgenden Ausdruck ein:

="Deutschland"

Achtung! In der Beispieldatenbank "Nordwind" von Access 2007 gibt es die alten, seit jeher verwendeten Adressen "Alfreds Futterkiste" & Co nicht mehr, dort sind nur noch sehr einfach aufgebaute Testadressen mit "Land/Region= USA" vorhanden. Ändern Sie dort direkt in der Tabelle "Kunden" einfach einige Datensätze auf "Land/Region= Deutschland", "Land/Region= Belgien", "Land/Region= Frankreich" usw.

· Speichern Sie die Abfrage zum Beispiel unter dem Namen "Kunden/Deutschland".

· Ändern Sie das Auswahlkriterium zum Beispiel in '="Belgien", '="Frankreich"' usw. und speichern Sie die Abfrage gemäß Kriterium jeweils unter Namen wie "Kunden/Belgien", "Kunden/Frankreich" usw.

Damit sind zunächst ein paar Beispielabfragen erstellt, die Sie nun wie folgt im Word-Serienruck einbinden können:

· Starten Sie Word und wählen Sie das Menü Extras-Briefe und Sendungen-Seriendruck-Assistent (Word 2003, 2002) bzw. Extras-Seriendruck (Word 2000, 97) an. In Word 2007 wechseln Sie auf das Register "Sendungen" und wählen Seriendruck starten-Seriendruck-Assistent mit Schritt-für-Schritt-Anweisungen an.

· In Word 2007, 2003 und 2002 folgen Sie nun den Anweisungen im rechts eingeblendeten Aufgabenbereich "Seriendruck" bis zu "Schritt 3 von 6, Empfänger wählen". Aktivieren Sie die Option Vorhandene Liste verwenden, klicken Sie auf Durchsuchen und lokalisieren Sie die Beispieldatenbank "Nordwind" mit den eben angelegten Beispielabfragen. Wählen Sie dann die gewünschte Abfrage, also beispielsweise "Kunden/Deutschland" und bestätigen Sie den folgenden Selektions-Dialog mit Ok.

In Word 2000 und 97 klicken Sie im Seriendruck-Manager auf Erstellen-Serienbriefe und dann auf Daten importieren-Datenquelle öffnen. Im dann folgenden Dialog "Datenquelle öffnen" stellen Sie in der Liste "Dateityp" den Eintrag "MS Access Datenbanken" ein, lokalisieren die Beispieldatenbank "Nordwind" mit den eben angelegten Beispielabfragen und - wichtig! - aktivieren die Option Importweise auswählen, bevor Sie auf die Schaltfläche Öffnen klicken. Es wird daraufhin ein weiterer Dialog angezeigt, in dem Sie den Eintrag "MS Access-Datenbanken über DDE" markieren und dann auf Ok klicken. Diese Einstellung ist notwendig, damit im nächsten Schritt Tabellen UND Abfragen zur Auswahl angezeigt werden. Andernfalls können nur Tabellen ausgewählt werden! Wechseln Sie auf die Registerkarte "Abfragen", wählen Sie dann die gewünschte Abfrage, also beispielsweise "Kunden/Deutschland" und bestätigen Sie den Auswahl-Dialog mit einem Klick auf Ok.

· Komplettieren Sie dann den Seriendruck, indem Sie die gewünschten Felder ins Dokument einfügen und den Brief wie erforderlich gestalten. Anschließend können Sie dann Ihre Serienbriefe direkt ausdrucken.

Im zweiten Teil dieses Tipps der Woche in der nächsten Ausgabe von Access Weekly geht es dann um spezielle Abfragen mit Filterungen, Gruppierungen, Sortierungen und Parametern, außerdem zeigen wir Ihnen, wie Sie regelmäßig auftretende Probleme bei der Erkennung von Datentypen (Datum, Zeit, Währung usw.) lösen.
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Nachdem wir Ihnen im ersten Teil dieses Tipps gezeigt haben, wie Sie eine einfache Auswahl-Abfrage erstellen und mit dem Seriendruck von Word einsetzen, erklären wir im zweiten Teil, wie Sie Auswahlabfragen mit Parametern für spezielle Einsatzgebiete aufbauen und dabei mögliche Probleme mit der Erkennung von Datentypen vermeiden.

Als Beispiel haben wir im ersten Teil Abfragen verwendet, die basierend auf der Tabelle "Kunden" der Beispieldatenbank "Nordwind" Datensätze von Kunden aus einem bestimmten Land liefern. Ausschlaggebend war dabei ein Kriterium wie 'Land = "Deutschland"', 'Land = "Belgien"' oder 'Land = "Frankreich"'. Daraus resultierten verschiedene Abfragen wie "Kunden/Deutschland", "Kunden/Belgien" oder "Kunden/Frankreich", die entsprechend im Seriendruck von Word als Datenquelle gewählt wurden. Statt für jedes Land eine eigene Abfrage zu verwenden und bei jedem Seriendruck neu zuzuordnen, können Sie eine fest zugeordnete Parameterabfrage erstellen, die vor der Ausführung des Seriendrucks per Dialog das gewünschte Land erfragt:

· Öffnen Sie eine der im ersten Teil erstellten Beispielabfragen im Entwurfsmodus.

· Wählen Sie das Menü Abfrage-Parameter an (bis Access 2003) bzw. klicken Sie in der Gruppe "Ein-/Ausblenden" des Registers "Abfragetools/Entwurf" auf Parameter (Access 2007).

· Legen Sie einen Parameter "Welches Land?" vom Datentyp "Text" an und klicken Sie auf Ok.

· Löschen Sie das vorhandene Kriterium wie zum Beispiel 'Land = "Belgien"' und geben Sie stattdessen folgenden Ausdruck an:

=[Welches Land?]
· Speichern Sie die Abfrage unter "Kunden/Parameter" und lassen Sie sie einmal testweise ausführen. Kleiner Tipp am Rande: Um unter Access 2007 ein Objekt unter einem anderen Namen zu speichern, klicken Sie auf die Office-Schaltfläche und wählen Speichern unter-Objekt speichern als an.

Access zeigt nun vor der Ausführung der Abfrage zunächst einen Dialog "Parameterwerte eingeben" für den Parameter "Welches Land?" an. Geben Sie hier beispielsweise "Belgien" an, werden nur die Datensätze selektiert, die im Feld "Land" den Inhalt "Belgien" haben. Achtung! Je nach Access-Version kann es vorkommen, dass der Dialog "Parameterwerte eingeben" nicht vor dem Word-Fenster angezeigt wird und der Seriendruck vermeintlich "hängt". Klicken Sie dann in der Taskleiste von Windows auf das Access-Symbol, um Access zu aktivieren - der Dialog wird dann im Vordergrund sichtbar und Sie können die erforderlichen Eingaben vornehmen.

Ähnlich einfach können Sie eine Parameterabfrage erstellen, die Ihnen die Ausgabe bestimmter Datensätze von Postleitzahlbereichen erlaubt:

· Richten Sie in der Abfrage einen Parameter "Von PLZ" und einen Parameter "Bis PLZ" ein.

· Geben Sie als Kriterium für das Feld "Postleitzahl" (oder "PLZ", jenachdem, wie es in Ihrer Datenbank benannt ist) folgenden Ausdruck ein:

Zwischen [Von PLZ?] Und [Bis PLZ?]
· Speichern Sie die Abfrage zum Beispiel unter "Kunden/PLZ" und lassen Sie sie einmal testweise ausführen.

Wenn Sie nun für "Von PLZ?" den Wert "10.000" und für "Bis PLZ?" den Wert "19.999" eingeben, so werden alle Kunden selektiert, die im 10.000er-Bereich angesiedelt sind. Sie können so also recht einfach eine Gruppierung vornehmen, wie sie zum Beispiel für die Einlieferung bei Nutzung günstiger Versandtarife oder spezieller Portooptimierungen (Infopost, Infobrief etc.) notwendig ist.

Eventuell möchten Sie Ihre Serienbriefe nach Postleitzahl sortiert ausgeben. Das kann bei inkonsistenter Erfassung Probleme bereiten: In der Regel verwenden Sie für die Postleitzahl ein Textfeld, in das Sie dann eine fünfstellige Postleitzahl eintippen, wobei vierstellige Postleitzahlen mit führender Null ("0") erfasst werden. Vergessen Sie diese führende Null einmal, ergibt sich beispielsweise folgende falsche Sortierung:

09876
10111
11327
1234
12756
22756
2345
29654
.....


Access sortiert nicht nach dem Wert, sondern nach den Zeichencodes - und hier liegt "1234" hinter "11327" oder "2345" hinter "22756", weil das zweite Zeichen "2" bzw. "3" bei den vierstelligen Postleitzahlen größer ist als die "1" bzw. die "2" beim vorherigen Feld mit den fünfstelligen Inhalten. Um dieses Problem zu vermeiden, lassen Sie nicht direkt nach dem Feld "PLZ" sortieren, sondern legen in der Abfrage für die Sortierung ein Feld "SortPLZ" an:

Feld: SortPLZ: Wert([PLZ])
Sortierung: Aufsteigend
Anzeigen: Nein

Access konvertiert nun zunächst jedes PLZ-Feld in einen numerischen Wert und sortiert nach diesem Wert. Damit ergibt sich dann die richtige Reihenfolge. Wenn Sie im Word-Seriendruck die einzelnen Felder der Abfrage als Seriendruckfeld eingefügt haben, werden unter Umständen Datums-, Zeit- oder Währungsangaben falsch dargestellt. So kommt es mitunter vor, dass im Seriendruck die Information "Ihre Bestellung vom:" in der Form "12.03.2007 12:17:39", also mit Uhrzeit ausgegeben wird.

Word konnte den Datentyp in diesen Fällen nicht eindeutig erkennen und geht von falschen Voraussetzungen aus. Am besten formatieren Sie das Feld bereits in der Abfrage so, wie es im Seriendruck ausgegeben werden soll. Word übernimmt es dann als Datentyp "Text" und kann somit nicht bei der Identifizierung durcheinander geraten. Um beispielsweise ein Datum zuverlässig im Format "TT.MM.JJJJ" (Tag.Monat.JahrVierstellig) zu übergeben, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Abfrageentwurf mit der rechten Maustaste in die Spalte des betreffenden Datumsfeldes und wählen Sie Eigenschaften im Kontextmenü an.

2. Geben Sie im Feld "Format" die gewünschte Maske für die Formatierung, in diesem Fall "tt.mm.jjjj", ein.

3. Blenden Sie das Eigenschaftenfenster wieder aus.

In Zukunft wird die Datumsangabe korrekt formatiert übergeben.

Ähnliches gilt für Währungsangaben: Oftmals fehlt das Währungszeichen oder es wird falsch vor dem Betrag statt hinter dem Betrag oder umgekehrt ausgegeben. Hier hilft wieder die Generierung eines Feldes mit fester Formatierung:

Feld: BW: Format([Bestellwert];"Währung")

In diesem Fall wird der Betrag wie in der Systemsteuerung eingestellt beispielsweise mit Tausendertrenzeichen und einem dem Betrag folgendem Eurozeichen ausgegeben:

12.345,67 EUR
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