Rechnungen mit Excel und Word erstellen, Teil 1
Versionen: Excel 2007, 2003, 2002/XP und 2000

Bestellungen und Rechnungsdaten werden häufig in Excel-Tabellen erfasst. Doch wie macht man daraus nun Rechnungen für einzelne Kunden? Praktisch wäre es, die Daten an einen Word-Serienbrief zu übergeben. Aber da beginnen die Probleme: Rechnungen oder Bestellungen setzen sich meist aus mehreren Posten zusammen, die in der Excel-Tabelle auf verschiedene Zeilen verteilt sind. Für Word ist jede Zeile der Excel-Tabelle jedoch ein eigener Datensatz und so würde Word jeden Einzelposten als separate Rechnung ausgeben.

Sie brauchen also eine Lösung, die alle Datensätze mit derselben Rechnungs-/Bestellnummer auf einer einzigen Seite des Seriendokuments zusammenfasst. Gleichzeitig sollen der Name und die Adresse des jeweiligen Kunden auf dieser Seite nur einmal in der Anschrift auftauchen. Eine solche Lösung stellen wir Ihnen in diesem mehrteiligen Tipp vor.

Nehmen Sie als Grundlage der weiteren Betrachtungen eine Excel-Tabelle mit folgenden Feldern (Spaltenüberschriften):

· Rechnungsnr

· Rechnungsdatum

· Kunde

· Anschrift

· PLZ

· Ort

· Produkt

· Menge

· Einzelpreis

· Gesamt

Welche Posten (=Zeilen) zusammengehören, bestimmt die Spalte mit der Überschrift "Rechnungsnr". Da es oft mehrere Posten zu einer Rechnung gibt, wird die Tabelle viele Zeilen mit identischen Werten in den Spalten von "Rechnungsnr" bis "Ort" enthalten. Diese Wiederholungen sind leider unumgänglich, denn sonst würden zum Beispiel die Filterfunktionen von Excel nicht greifen und auch die hier vorgestellte Lösung funktioniert sonst nicht.

Der erste Schritt zur beabsichtigten Datenübergabe an den Word-Serienbrief besteht darin, die Tabelle mit den Rechnungsdaten zu sortieren, und zwar nach dem Feld "Rechnungsnr". So erreichen Sie, dass alle zusammengehörenden Datensätze direkt untereinander stehen.

Im zweiten Schritt erstellen Sie eine zusätzliche Spalte, in der die Rechnungsgruppierungen kenntlich gemacht werden. So soll jeweils in der ersten Zeile einer Rechnungsgruppe irgendein Text stehen, die anderen Zeilen der Gruppe bleiben leer. Auf diese Weise erhalten Sie später ein Filterkriterium, mit dem Sie Duplikate in den Feldern "Rechnungsnr" bis "Ort" ausschließen.

Sie erstellen diese Kennzeichnung, indem Sie am rechten Ende der Rechnungstabelle eine neue Spalte einfügen. Als Überschrift geben Sie zum Beispiel "NeueGruppe" ein. Darunter tragen Sie Formeln ein, die die Rechnungsnummer des aktuellen Datensatzes mit der des vorherigen vergleichen. Wenn sich die Nummern unterscheiden, lassen Sie den Text "x" ausgeben, ansonsten bleibt das Formelergebnis leer. Wenn die erste Rechnungsnummer zum Beispiel in Zelle A4 steht, geben Sie in der Zelle unter der Spaltenüberschrift "NeueGruppe" folgende Formel ein:

=WENN(A4=A3;"";"x")

Diese Formel kopieren Sie nach unten bis zum letzten Datensatz der Rechnungstabelle. Sie erkennen jetzt an dem Text "x", wo eine neue Gruppe von Rechnungsposten beginnt.

Als nächstes geben Sie dem Bereich mit Rechnungsdaten einen Namen. Das vereinfacht in Word später den Zugriff auf die Daten. Um den Namen zu vergeben, markieren Sie die Rechnungsdaten inklusive Spaltenüberschriften und inklusive der zusätzlichen Spalte mit der Gruppenkennzeichnung (der Spalte "NeueGruppe").

In Excel 2007 wechseln Sie dann auf das Multifunktionsleistenregister Formeln und klicken in der Gruppe Definierte Namen auf Namen definieren. In den älteren Excel-Versionen wählen Sie Einfügen-Name(n)-Definieren an.

Im daraufhin angezeigten Dialogfenster geben Sie einen aussagekräftigen Namen ein - im Beispiel etwa "Rechnungsdaten". Danach klicken Sie auf Ok.

Die Vorbereitungen in Excel sind damit abgeschlossen. Speichern und schließen Sie die Arbeitsmappe.

Achtung Excel 2007! Die Excel-Datei muss im Format "Excel 97-2003-Arbeitsmappe" mit der Endung .xls gespeichert werden, damit die hier vorgestellte Lösung funktioniert. Dateien im neuen Excel 2007-Format (Endung .xlsx) führen zu Fehlermeldungen, da es offenbar Umstellungen bei den Treibern für den externen Datenzugriff gegeben hat. In der nächsten Woche geht es dann um die Einrichtung des Seriendruck-Dokuments in Word.
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Sie haben die Excel-Tabelle mit den Rechnungsdaten vorbereitet, so dass es jetzt mit dem Word-Serienbrief weitergehen kann. Wir setzen grundlegende Kenntnisse im Einrichten von Seriendokumenten voraus und beschränken uns deshalb auf die Besonderheiten.

Starten Sie mit einem neuen, leeren Word-Dokument. Darin fügen Sie in gewohnter Weise die Seriendruckfelder ein, die im Hauptteil jeder Rechnung erscheinen sollen - also etwa Name und Adresse.

Beachten Sie, dass Sie die Excel-Datenquelle per OLE DB oder ODBC anbinden müssen. OLE DB ist das Standardverfahren in Word 2007, 2003 und 2002/XP. In Word 2000 müssen Sie im Dialogfenster zum Öffnen der Datenquelle das Kontrollkästchen Import wählen ankreuzen, um daran anschließend "Excel-Dateien über ODBC" als Zugriffsmethode festlegen zu können.

Die eigentlichen Daten beziehen Sie jeweils aus dem benannten Bereich "Rechnungsdaten". Sie können den Namen bei der Datenquellenauswahl per Mausklick auswählen.

Nachdem Sie die Excel-Datenquelle mit dem Seriendruck-Dokument verbunden und die allgemeinen Seriendruckfelder eingefügt haben, müssen Sie einen Filter einrichten, damit pro Rechnungsnummer nur ein Serienbrief gedruckt wird.

In Word 2007 klicken Sie dazu unter Sendungen-Seriendruck starten auf Empfängerliste bearbeiten. Im zugehörigen Dialogfenster klicken Sie auf Filtern. - In Word 2003 und 2002/XP gehen Sie im Seriendruck-Aufgabenbereich zurück zu Schritt 3 von 6. Dann klicken Sie auf Empfängerliste bearbeiten. Nun suchen Sie die Spalte, die Sie zur Kennzeichnung der Rechnungsgruppen hinzugefügt haben - im Beispiel: "NeueGruppe" - und klicken Sie auf den kleinen Pfeil neben der Spaltenüberschrift. Im aufklappenden Menü wählen Sie (Weitere Optionen...) an. - In Word 2000 rufen Sie noch einmal Extras-Seriendruck auf. Im Seriendruck-Manager klicken Sie unter Punkt 3 auf die Schaltfläche Abfrageoptionen. Falls Word Sie fragt, ob Sie die Daten mit Microsoft Query bearbeiten wollen, klicken Sie auf Nein.

In allen Word-Versionen sehen Sie jetzt ein Dialogfenster, in dem Sie Filterkriterien definieren können. Stellen Sie folgende Bedingung auf: Feld = "NeueGruppe" (das Feld zur Kennzeichnung der Rechnungsgruppen), Vergleich = "Gleich" und Vergleichen mit = "x" (der Text, mit dem Sie den Beginn einer Rechnungsgruppe gekennzeichnet haben).

Das Kriterium bestätigen Sie mit Ok. Danach klicken Sie im Dialogfenster mit der Empfängerliste auf Ok oder Sie verlassen den Seriendruck-Manager von Word 2000 mit einem Klick auf Schließen.

In der Seriendruckvorschau können Sie sich davon überzeugen, dass die Duplikate auf diese Weise erfolgreich herausgefiltert werden und pro Rechnungsnummer nur ein Serienbrief erstellt wird. Damit dennoch alle Posten einer Rechnung im Serienbrief erscheinen, fügen Sie ein DATABASE-Feld in das Seriendruck-Dokument ein. Setzen Sie den Cursor also zunächst an die für die Rechnungsdetails vorgesehene Stelle.

Dann fahren Sie in Word 2007 fort, indem Sie auf dem Multifunktionsleistenregister Einfügen in der Gruppe Text zuerst auf Schnellbausteine und dann auf Feld klicken. In der Liste der Feldnamen suchen Sie den Eintrag "Database", den Sie per Mausklick markieren. Im Bereich Feldeigenschaften klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche Datenbank einfügen.

In den älteren Word-Versionen lassen Sie sich die Datenbank-Symbolleiste anzeigen: Wählen Sie Ansicht-Symbolleisten-Datenbank an. In der Symbolleiste klicken Sie auf Datenbank einfügen.

Word öffnet das Datenbank-Dialogfenster, in dem Sie folgende Schritte ausführen:

1. Klicken Sie auf Daten abrufen respektive Daten importieren.

2. Wählen Sie die Excel-Tabelle mit den Rechnungsdaten genau so aus wie beim normalen Seriendruck - also wieder per OLE DB bzw. ODBC und wieder mit Bezug auf den benannten Bereich "Rechnungsdaten".

3. Im Datenbank-Dialogfenster klicken Sie als nächstes auf die Schaltfläche Abfrageoptionen. In Word 2000 lehnen Sie die Bearbeitung mit Microsoft Query mit einem Klick auf Nein ab.

4. Auf der Registerkarte Datensätze filtern definieren Sie ein provisorisches Kriterium, das Sie später noch verfeinern werden. Legen Sie folgende Bedingung fest: Feld = "Rechnungsnr" (das Feld, dem mehrere Einzelposten angehören), Vergleich = "Gleich", Vergleichen mit = "1".

5. Wechseln Sie zur Registerkarte Felder auswählen, um zu bestimmen, welche Felder in der Liste mit den Rechnungsposten angezeigt werden sollen. Im Beispiel entfernen Sie alle Felder bis auf "Produkt", "Menge", "Einzelpreis" und "Gesamt" aus dem Listenfeld Ausgewählte Felder. Zusätzlich regeln Sie mit dem Kontrollkästchen Feldnamen einschließen, ob Spaltenüberschriften angezeigt werden sollen oder nicht.

6. Bestätigen Sie das Dialogfenster mit Ok. Fehlermeldungen quittieren Sie einfach mit Ok. Sie ergeben sich durch das provisorische Filterkriterium und werden gleich noch behoben.

7. Wenn Sie wollen, können Sie der Liste mit den Rechnungsposten ein vorgefertigtes Format zuweisen. Dazu klicken Sie auf Tabelle AutoFormat und wählen eines der Tabellenformate aus.

8. Klicken Sie im Datenbank-Dialogfenster auf Daten einfügen.

9. Lassen Sie Alle Datensätze einfügen und aktivieren Sie auf jeden Fall das Kontrollkästchen Daten als Feld einfügen. Danach klicken Sie auf Ok. Wie in Schritt 6 quittieren Sie eventuelle Fehlermeldungen mit Ok.

Im Seriendruck-Dokument sehen Sie entweder gar kein Ergebnis oder Word präsentiert einen Hinweis, dass die Datenquelle nicht geöffnet werden kann. Das muss Sie nicht stören, denn jetzt werden Sie das DATABASE-Feld so anpassen, dass es mit der Rechnungsnummer im aktuellen Serienbrief verknüpft wird. Dazu müssen Sie den Feldcode bearbeiten:

· Drücken Sie Alt + F9, um die Feldfunktionen sichtbar zu machen. Anstelle der Seriendruckfelder sehen Sie Einträge wie { MERGEFIELD Kunde } und an der Stelle, an der Sie die Datenbank eingefügt haben, erscheint jetzt ein Feld { DATABASE } mit einer umfangreichen Parameterliste.

· Lassen Sie sich von den vielen Informationen im DATABASE-Feld nicht irritieren. Im Moment brauchen Sie nur folgenden Bestandteil am Ende der Parameterliste zu suchen:

'Rechnungsnr' = '1'
· Löschen Sie die Ziffer "1" und lassen Sie den Cursor genau an der Stelle stehen, an der sich die Ziffer befand.

· Fügen Sie mit den üblichen Seriendruckbefehlen das Seriendruckfeld "Rechnungsnr" ein, also das Feld, über das die Liste der Rechnungsposten mit dem Seriendruck-Dokument verknüpft werden soll. Das Kriterium aus Schritt 2 muss danach folgendermaßen aussehen:

'Rechnungsnr = '{ MERGEFIELD Rechnungsnr }'

Achtung! Ob das Seriendruckfeld von Hochkommata umschlossen werden muss, richtet sich nach den Inhalten. Wenn es sich um Text handelt - mit aus Buchstaben und Ziffern gemischten Rechnungsnummern wie "123-A-07" - müssen Hochkommata vor und hinter dem Feld stehen. Wenn es sich aber um reine Zahlenwerte handelt - mit Rechnungsnummern wie "1107123" - darf das Seriendruckfeld nicht von Hochkommata eingeschlossen sein; dann müsste das Kriterium wie folgt aussehen:

'Rechnungsnr' = { MERGEFIELD Rechnungsnr }
· Drücken Sie erneut Alt + F9, um die Ansicht der Feldfunktionen wieder auszuschalten.

Damit ist das Seriendruck-Dokument im Prinzip fertig. Speichern Sie es zur späteren Verwendung.

Das Ergebnis schauen Sie sich an, indem Sie den Serienbrief in einem neuen Dokument mit der Datenquelle zusammenführen. Im nächsten Teil erfahren Sie, wie Sie die Feldformatierungen optimieren können.
Rechnungen mit Excel und Word erstellen, Teil 3
Versionen: Excel 2007, 2003, 2002/XP und 2000

In den vorausgehenden Teilen dieses Tipps haben Sie gewissermaßen den Pflichtteil erfüllt. Das Seriendruck-Ergebnis erfüllt zwar seinen Zweck, allerdings gibt es noch ein paar Schönheitsfehler. Beispielsweise werden die Zahlenformatierungen aus der Excel-Tabelle nicht übernommen, so dass Währungsangaben lediglich als Zahlen erscheinen. Außerdem fehlt eine Zeile, in der die Gesamtsumme berechnet wird.

Um Zahlen zu formatieren, müssen Sie das DATABASE-Feld im Seriendruck-Dokument bearbeiten. Genauer gesagt, Sie müssen in die SELECT-Abfrage Format-Funktionen einbauen, in denen Sie zum Beispiel den Feldern "Einzelpreis" und "Gesamt" geeignete Währungsformate zuweisen. Das erreichen Sie mit folgenden Schritten:

· Starten Sie Word und öffnen Sie das Seriendruck-Dokument, das Sie für den Rechnungsdruck vorbereitet haben.

· Drücken Sie Alt + F9, um die Ansicht der Feldfunktionen einzuschalten.

· Suchen Sie das DATABASE-Feld. Darin interessiert jetzt der Teil, der auf den Feldschalter "\s" folgt. Im Beispiel müsste er so aussehen:

{ DATABASE ... \s "SELECT 'Produkt', 'Menge', 'Einzelpreis', 'Gesamt' FROM 'Rechnungsdaten' WHERE (('Rechnungsnr' = { MERGEFIELD Rechnungsnr }))" ...}
· Zwischen "SELECT" und "FROM" bestimmen Sie, welche Felder angezeigt werden sollen. Anstelle eines Feldnamens können Sie aber auch eine Format-Funktion einsetzen und das Ergebnis der Formatierung an einen so genannten Alias-Feldnamen übergeben. Die generelle Syntax sieht wie folgt aus:

Format([<Original-Feldname>],'<Formatschalter>') AS [<Alias-Feldname>]

Es ist wichtig, dass Sie die Feldnamen mit eckigen Klammern und den Formatschalter mit einfachen Hochkommata umgeben.

Wenn beispielsweise der "Einzelpreis" im Währungsformat ausgegeben werden soll, ersetzen Sie den entsprechenden Eintrag (inklusive der Akzentzeichen) zwischen "SELECT" und "FROM" durch:

Format([Einzelpreis],'#,##0.00 EUR') AS [E-Preis]

Beachten Sie, dass sich der Alias-Feldname vom Original-Feldnamen unterscheiden sollte - bei einer ODBC-Verbindung zur Datenquelle ist das sogar Pflicht. Die Formatschalter müssen in der englischen Notierung mit Tausender-Komma und Dezimal-Punkt eingegeben werden. Ansonsten sollten Ihnen Formatschalter keine Probleme bereiten, da sie im Prinzip den Excel-Platzhaltern für Zahlenformate entsprechen.

· Nach dieser Methode bearbeiten Sie alle Felder, die Sie formatieren möchten. Die Änderung im Vergleich zu Schritt 3 könnte schließlich folgendermaßen aussehen:

{ DATABASE ... \s "SELECT 'Produkt', Format([Menge],'#,##0.0') AS [Anzahl], Format([Einzelpreis],'#,##0.00 EUR') AS [E-Preis], Format([Gesamt],'#,##0.00 EUR') AS [Summe] FROM 'Rechnungsdaten' WHERE (('Rechnungsnr' = { MERGEFIELD Rechnungsnr }))" ...}

Wenn Sie den Serienbrief jetzt noch einmal in ein neues Dokument ausgeben lassen, wird das Ergebnis schon eher Ihren Vorstellungen entsprechen. Nur ein Manko werden Sie nicht abstellen können: die konsequent linksbündige Ausrichtung in den Tabellenzellen. Um einzelne Spalten am Dezimalkomma oder rechtsbündig auszurichten, müssen Sie das Serienbriefergebnis manuell überarbeiten.

Oder Sie setzen ein Makro ein, so wie Sie es auch für die Bildung der Gesamt-Rechnungssumme einrichten können. An dieser Stelle beschränken wir uns auf das Makro für die Gesamtsumme. Wenn Sie über grundlegende Programmierkenntnisse verfügen, werden Sie es aber problemlos erweitern können, um die gewünschten Spaltenformatierungen durchzuführen.

Das Makro legen Sie am besten in der Standardvorlage von Word - der Datei NORMAL.DOT - an, damit es Ihnen in allen Dokumenten zur Verfügung steht. Dazu führen Sie folgende Schritte aus:

· Drücken Sie Alt + F8, um das Dialogfenster Makros zu öffnen.

· Öffnen Sie das Dropdown-Feld Makros in und wählen Sie den Eintrag "Normal.dot(m) (globale Vorlage)" aus.

· Geben Sie im Feld Makroname den Text "AddSumRow" ein.

· Klicken Sie auf die Schaltfläche Erstellen.

· Sie gelangen automatisch in den Visual Basic-Editor, in dem Word ein Gerüst für das Makro "AddSumRow" angelegt hat. Ergänzen Sie den Makrocode folgendermaßen:

Sub AddSumRow()
Const SPALTETEXT As Integer = 3
Const SPALTESUMME As Integer = 4
Dim lngTCount As Long
Dim objTable As Table
Dim objRow As row
Dim i As Long
Dim strSumString As String

  If MsgBox(Prompt:="Wollen Sie eine Summenzeile in " & _
        "die Tabellen des aktiven Dokuments einfügen?", _
        Buttons:=vbYesNo, _
        Title:="Serienbrief-Formatierung") = vbNo _
        Then Exit Sub
  lngTCount = ActiveDocument.Tables.Count
  If Val(Application.Version) < 10 Then
    strSumString = "über"
  Else
    strSumString = "above"
  End If
  For i = lngTCount To 1 Step -1
    Set objTable = ActiveDocument.Tables(i)
    Set objRow = objTable.Rows.Add
    objRow.Cells(SPALTETEXT).Range.Text = "Rechnungssumme"
    With objRow.Cells(SPALTESUMME)
      .Formula Formula:="=SUM(" & strSumString & ")", _
          NumFormat:="#.##0,00 EUR"
      .Range.Fields.Update
    End With
  Next i
  Set objRow = Nothing
  Set objTable = Nothing
End Sub
· In den ersten Zeilen des Makros definieren Sie die beiden Konstanten "SPALTETEXT" und "SPALTESUMME". Die zugewiesenen Werte "3" bzw. "4" bestimmen, in welchen Tabellenspalten ein erläuternder Text (hier "Rechnungssumme") und die Summenformel stehen sollen. Passen Sie die Werte gegebenenfalls an den Aufbau Ihrer Tabelle an: "SPALTESUMME" muss sich immer auf die Spalte beziehen, die Sie addieren wollen.

· Verlassen Sie den Visual Basic-Editor, indem Sie Datei-Schließen und zurück zu Microsoft Word anwählen.

Das Makro setzen Sie ein, nachdem Sie Datenquelle und Seriendruck-Dokument in einem neuen Dokument zusammengeführt haben. Im resultierenden Serienbrief, der die einzelnen Rechnungsseiten enthält, drücken Sie Alt + F8. Im Dialogfenster Makros doppelklicken Sie dieses Mal auf den Makronamen "AddSumRow".

Das Makro fragt Sie zuerst, ob Sie eine Summenzeile in die Tabellen einfügen wollen. Beantworten Sie dies mit Ja. Der Rest läuft vollautomatisch ab und am Ende enthalten die einzelnen Rechnungsseiten die gewünschten Gesamtsummen.

Damit haben Sie auch die Kür abgeschlossen, so dass die Zusammenstellung von Rechnungsdaten aus einer Excel-Tabelle in einem Word-Serienbrief weitgehend automatisiert ist.
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