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Ansprechpartner  

Programmentwicklung  
Frank Jarzina (Amt 10)  

Martina Lauermann (Amt 10)  

Telefon  0208 / 455 -1919  

E- Mail  userhelpdesk@muelheim - ruhr.de  

Anschrift  

 

Stadt  Mülheim an der Ruhr  

Zentraler Service  

Hans -Böckler -Platz 7a  

45468 Mülheim an der Ruhr  

 

 

 Systemvoraussetzungen  1

Die Systemvoraussetzungen sind auf der Homepage   

http://www.winawos.de/  

hinterlegt.  

 

 Datenbanktabellenbeschreibung  2

Eine aktuelle Beschreibung der Tabellen und deren Felder ist unter folgendem Link zu finden:  

http://www.winawos.de/downloads/awosdb/  

 

 Fernwartung  3

Häufig ist es hilfreich, eine Fernwartung einzusetzen, um entstandene  Fragen beantworten und 

Probleme schneller lösen zu können. Die Stadt Mülheim an der Ruhr setzt zurzeit nur den 

Teamviewer in der Version 9 ein. Die Datei TeamViewerQS_de.exe  kann über den Link 

http://www.winawos.de/downloads/  heruntergeladen und sollte auf dem Desktop des Clients 

gespeichert werden.   

  

mailto:userhelpdesk@muelheim-ruhr.de
http://www.winawos.de/
http://www.winawos.de/downloads/awosdb/
http://www.winawos.de/downloads/
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 Verzeichnisstruktur  4

Auf dem Anwendungsserver befindet sich das Hauptverzeich nis mh  mit den Unterordnern 

images , module , request  und winawos  sowie die Dateien Handbuch_WinAWOS.pdf  und 

labels.tab .  

 

 

Der Ordner images  beinhaltet alle gif -Dateien, die für WinAWOS benötigt werden, also z.B. die 

Icons der Toolbar, den Kalender usw. Obw ohl dieses Verzeichnis in einem Update enthalten ist, 

haben die Dateien ein älteres Datum, da i m Normalfall hier keine Änderungen stattfinden .  

 

Im Ordner module  sind  15 Dateien mit der Endung .mod enthalten  (nur bei Einsatz der 

Datenbank Informix ) .   

 

Hier handelt es sich um allgemeine Einstellungen, die für alle Fenster des Programms benötigt 

werden. Da nur selten eine Änderung von grundsätzlichen Eigenschaften stattfindet, können 
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diese Dateien bei einem Update auch mal unberührt sein und daher ein ältere s Datum haben.  

 

Wird die Datenbank Oracle eingesetzt, so sind diese Dateien im Verzeichnis  

winawos \ module  enthalten.   

 

Der Ordner request  beinhaltet im Unterordner muster_dat  Musterdatenquellen, die zur 

Bearbeitung der Dokumente mit Word benötigt werden. D iese werden gelegentlich durch ein 

Update aktualisiert, falls Änderungen an Druckprogrammen durchgeführt wurden.   

 

Im Ordner winawos  befinden sich alle 46 Programmdateien. Diese haben die Endung .exe, 

zusätzlich müssen die Dateien idmrt.dll  und winawos.dlg  vorhanden sein.   

Das darunter liegende Verzeichnis module  beinhaltet 56 Dateien mit der Endung .mod. Das 

sind die einzelnen Fenster des Programms. Bei Einsatz der Datenbank Oracle sind  hier 

zusätzlich auch die 15 Dateien mit den allgemeinen Einstellungen abgelegt .   

 

Im Ordner vorlagen  sind die Word -Dokumente enthalten. Werden mit einem Update neue 

Dokumente ausgeliefert, befinden sich diese im entsprechenden Unterordner, müssen 

eventuell vor dem Einsatz im Fachamt noch kundenspezifisch angepasst und danach  in den 

Ordner vorlagen  verschoben oder kopiert werden.  
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 Installation eines Updates  5

5.1  Begleitschreiben  

Wurde eine neue Programmversion fertiggestellt, werden die Kunden über einen E -Mail -

Verteiler  darüber benachrichtigt. In dieser Mail sind sowohl die Link s zu den verschiedenen zip -

Dateien (InformixConnect 7.20, InformixConnect 9.21, Oracle) als auch ein Begleitschreiben 

mit ausführlichen Beschreibungen der erfolgten Änderungen enthalten.   

Die Begleitschreiben der letzten Updates sind zu finden unter  

http://www.winawos.de/downloads/Begleitschreiben/ . 

 

5.2  Installation der zip - Datei  

Zunächst sollte das bestehende Programm durch eine Kopie des Laufwerkverzeichnisses mh  

auf dem Anwendungsserver und a nschließendes Umbenennen (z.B. in mhsav) gesichert 

werden.  

Anschließend muss die passende zip -Datei heruntergeladen werden.   

Beim Entpacken sollten niemand mehr im Programm angemeldet sein, da sonst die Datei 

_winawos.exe  nicht überschrieben werden kann.   

Die bereits oben erwähnte Verzeichnisstruktur wird beibehalten, d.h. die zip -Datei sollte 

oberhalb des mh -Ordners entpackt werden. Die exe -  und die mod -Dateien müssen danach ein 

neues Datum haben. Das sollte nach jedem Update kontrolliert werden.   

 

5.3  Daten bankanpassung  

In WinAWOS ist unter Anwendung >  Manage >  Datenbankanpassung  der Batchlauf zur 

Anpassung der Datenbanktabellen zu starten.   

 

 

 

 

http://www.winawos.de/downloads/Begleitschreiben/
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Hinweis:  

Erfolgt dies nicht als Datenbankeigentümer oder nicht mit der Benutzerkennung informix, 

erscheint die Mel dung:   

Die Datenbankanpassung muss vom Datenbankeigentümer vorgenommen werden.

  

Ist der tatsächliche Eigentümer nicht bekannt, kann dieser durch folgenden SQL -Befehl 

ermittelt werden:   

select username from sysusers where priority = 9;   

 

Es öffnet sich das Fenster Status von Batchprozessen , in dem man den Verlauf des 

Prozesses beobachten kann.   

 

 

Nach Beendigung des Batchlaufs, der im Normalfall die Fehleranzahl 0 aufweisen soll, können 

die durchgeführten Arbeitsschritte im Protokoll nachgelesen werden. Fal ls Fehler aufgetreten 

sind, werden entsprechende Hinweise zur Ursache ebenfalls im Protokoll eingetragen.  
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Wenn die Datenbankanpassung fehlerfrei beendet wurde, findet man im Protokoll die Meldung 

Die Anpassung der Datenbank wurde erfolgreich durchgefüh rt.  Da das Versionsdatum 

programmseitig gesetzt wird, erfolgt bei Neustart des Programms eine Aktualisierung der Datei 

C: \ mh \ db \ winawos.bin , die eine verschlüsselte Aufstellung des Datenbankinhalts enthält. 

Dadurch ist die Installation des Updates abgeschl ossen.   

 

Falls die Datenbankanpassung versehentlich ein weiteres Mal gestartet wird, werden die 

Änderungen nicht erneut durchgeführt und im Protokoll steht der Hinweis Die Datenbank 

befindet sich bereits auf dem neuesten Stand.   
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5.4  Das Fenster MH - System  

Dies e Systemtabelle wird automatisch gefüllt und der Inhalt darf nicht verändert werden. Es 

dient nur zur Kontrolle des Versionsdatums und des Schlüssels nach der Datenbankanpassung.  

 

 

 

Datenbank  

Hier findet man den Namen der Datenbank (Standard: winawos ).   

 

Version  

Das Versionsdatum bezeichnet den Stand der Datenbank und wird bei Updates durch die 

Datenbankanpassung aktualisiert.   

 

Seriennummer  

Die hier eingegebene Seriennummer wird bei Auslieferung eingetragen und dann nicht mehr 

verändert.  

 

Schlüssel  

Der Sc hlüssel wird ebenfalls bei Updates durch die Datenbankanpassung aktualisiert und dient 

zur Überprüfung, ob die Anpassung erfolgreich durchgeführt werden konnte.   

 

Auditing  

Das Auditing dient dazu, die Aktionen der Benutzer zu protokollieren und kann im Bed arfsfall 

vom Datenbankadministrator an -  bzw. ausgeschaltet werden.  
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 Einrichten eines neuen Benutzers  6

6.1  Installation auf dem PC  

Bei Einsatz der Datenbank Informix muss zunächst die Installation von Informix Connect auf 

dem Client unter der Kennung des Benutzers  vorgenommen werden.   

 

Für di e Datenbank Oracle muss eine ODBC -Datenquelle auf dem Client erstellt werden.   

 

In der Systemsteuerung muss über System  > Erweiterte Systemeinstellungen  >   

Karteikarte Erweitert  > Schaltfläche Umgebungsv ariablen é eine neue Variable MHDIR  

mit dem Wert C: \ mh  erstell t  werden.   

  

 

 

Bei Informix muss hier zusätzlich eine neue Variable INFORMIXDIR  mit dem entsprechenden 

Informix Connect -Verzeichnis, z.B. C: \ Program Files \ IBM Informix Connect  erstellt und die 

vorhandene Variable PATH  um das Unterverzeichnis bin  des Informix -Verzeichnisses, z.B. 

C: \ Program Files \ IBM Informix Connect \ bin  erweitert werden.   

Falls die System -Variablen nicht unter der Kennung des Users geändert werden  können, ist 

eine Anmeldung als lokaler Administrator notwendig.   

 

In den Informix -Setn et32 -Einstellungen muss auf der Karteikarte Environment  

die Variable DBDATE  auf den Wert  DMY4. , DBMONEY  auf den Wert .  (Punkt) und bei Einsatz 

von Informix -SE zusätzlich die Variable DBPATH  auf den entsprechenden Wert gesetzt 

werden.  

Ab der Informix -Connect -Version 9.40 2.50 TC2 sind keine expliziten Vorgaben dieser Formate 

mehr notwendig.   

 

 

Es ist hilfreich, auf  dem Anwendungsserver einen Unterordner  als Muster , z.B. mit dem Namen 

client  mit dem Ordner mh  und den weiteren , unten angezeigten Verzeichnissen  db , request  

(mit den Unterordnern dat  und tmp ) und winawos  anzulegen.   

Nachdem dort einmalig kundenspezifisch e Anpassungen zu den Pfaden vorgenommen wurden, 

reicht es für die zukünftige Installation von WinAWOS für neu einzurichtende PCs  aus, nach der 

Installation von InformixConnect bzw. der Erstellung einer ODBC -Datenquelle und dem Setzen 

der System -Variablen das Icon auf den Desktop und den kompletten Ordner mh  des client -

Verzeichnisses auf den PC nach C: \  zu kopieren.   
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Sollte dieser Unterordner noch nicht vorhanden sein, weil bisher noch keine client - Installation 

vorgenommen worden ist, kann die Datei cli ent.zip  als Muster aus dem Download -Bereich 

unter http://www.winawos.de/downloads/  heruntergeladen werden.   

 

Im Verzeichnis client  befinden sich die Icons WinAWOS (und WinAWOS Test für eine eventuell 

anzuleg ende Testdatenbank ) .  

Die Eigenschaften dieses WinAWOS - Icons müssen zunächst an kundenspezifische 

Einstellungen angepasst werden . A nschließend muss dieses Icon aus dem client -Verzeichnis 

auf den Desktop kopiert werden.   

 

 

 

Im Verzeichnis mh \ db  befinden si ch die Dateien winawos.cfg  (und winawos_test.cfg  für 

eine Testdatenbank).   

http://www.winawos.de/downloads/
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Der Ordner request  sollte in den beiden Unterordnern dat  und tmp  mindestens eine Datei 

enthalten. Hier werden die aus WinAWOS erstellten Datenquellen  abgelegt , die für den Druck 

mit der Textverarbeitung Word zur Verbindung zum Serienbrief benötigt werden.   
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Im Verzeichnis mh \ winawos  befinden sich die Dateien winawos.ini  (und winawos_test.ini  

für eine Testdatenbank).   

 

 

 

Diese müssen ebenfalls an die kundenspezifischen Einste llungen angepasst werden.   

 

Zur erstmaligen Anmeldung an das Programm erfolgt nach dem Doppelklick auf das Icon die 

Eingabe des  Benutzernamen s des  DB-Eigentümers  und de s vergebenen Kennwort s. Über die 

Schaltfläche Erweitert...  ist der  Hostname und als Date nbankname der Name der cfg -Datei 

einzutragen.  

Aufgrund der informixseitigen Beschränkung darf der Hostname nicht länger als 18 Zeichen 

sein. In diesem Fall wird empfohlen, einen Aliasnamen oder die IP -Adresse des Servers als 

Hostname zu verwenden.   

 

Bei ei ner erfolgreiche n Anmeldung wird in der oberen blauen Zeile der Name der Datenbank 

und des Servers angezeigt.   

 

Unter Optionen - Einstellungen  ist auf der Karteikarte Drucken  die installierte Word -Version 

auszuwählen .  

Zur Vermeidung von Word -Fehlermeldungen  sind bestimmte Einträge in de r Registry 

vorzunehmen. Dazu kann die passende Word20xx.reg -Datei  aus geführ t werd en, die im 

Downloadbereich unter http://www.winawos.de/downloads/Word/  zur Verfügung steht.   

Weiterhin ist zu überprüfen, ob der vorgegebene Standardpfad  zu den Dokumenten und Druck -  

und Batchprogrammen an die kundenspezifischen Vorgaben anzupassen  ist.   

 

Abschließend ist der neue Benutzer über den Menüpunkt Anwendung  > Manage  > 

Benutzerverwaltu ng  mit den entsprechenden Rechten aufzunehmen.   

 

Bei einer fehlerhafte n Anmeldung erscheint in der Statuszeile des Anmeldefensters der Hinweis  

Fehlerhafte Anmeldung an die Datenbank .   

http://www.winawos.de/downloads/Word/
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Im Anmeldefenster kann  über die Schaltfläche Erweitert...  eine  Protokoll ierung des 

Anmeldevorgangs angeschaltet werden. Dadurch wird der Anmeldevorgang in der Datei 

C: \ mh \ winawos \ login.log  protokolliert und die dort aufgezeichneten Fehlermeld ungen  

müssen überprüft werden.   

 

Bei der Anm eldung an eine Testdatenbank muss in der Zeile Datenbank  der Radiobutton Test  

markiert werden.   

 

 

 

Über die Schaltfläche Erweitert...  sind im Fenster Weitere Einstellungen  der Hostname und 

der Name der cfg -Datei für die Testdatenbank einzutragen.   
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6.2  Pfad in der Verknüpfung  

Beim Start des Programms über das WinAWOS - Icon muss  ein bestimmte r Pfad  als Ziel 

eingetragen sein.   

 

 

 

Standardpfad  

W: \ mh \ winawos \ WinAWOS.exe  

-cC: \ mh \ winawos \ winawos.ini  

- IDMerrfile= C: \ mh \ winawos \ winawos.log  

- IDMenv IDM_MODULE= W: \ mh \ mo dule; W: \ mh \ winawos \ module   

- IDMenv IDM_IMAGE= W: \ mh \ images   

 

Dieser Pfad kann durch kundenspez ifische Einstellungen abweichen, wird aber im weiteren 

Verlauf dieses Handbuchs als Standard beibehalten.   

Bei Einsatz einer ODBC -Schnittstelle entfällt die Angabe  des Verzeichnisses W :\ mh \ module , 

da sich hierbei alle Dateien mit der Endung .mod im Verzeichnis W: \ mh \ winawos \ module  

befinden.  
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6.3  Benutzerverwaltung  

In der Benutzerverwaltung werden vom Verfahrensbetreuer mit der Benutzerkennung des DB -

Eigentümers die Zugr iffsrechte und die entsprechenden Angaben zum jeweiligen Benutzer 

eingegeben, die beim Druck verwendet werden (z. B. Zimmer -  und Telefonnummer).   

Ist beabsichtigt, dass die Erteilung der Zugriffsrechte im Fachamt erfolgt, allerdings aus 

Sicherheitsgründen nicht mit der Benutzerkennung des eigentlichen DB -Eigentümers (z.B. 

informix ) , ist es möglich, die Datenbank mit einer selbst festgelegten Kennung (z.B. winawos) 

zu erstellen, die nur für diese Aufgabe benötigt wird. Damit ist auch das Durchführen der 

Date nbankanpassung im Fachamt möglich .  

 

 

Benutzername  

Standardmäßig ist die Länge des Benutzernamens auf 8 Stellen begrenzt.  

Wenn längere Logins verwendet werden sollen, muss dies auf dem Client durch einen Eintrag 

in der Datei C: \ mh \ db \ winawos. cfg  zugelasse n werden. Dabei kann die Länge durch die 

Zeile LoginLen=18 , die bei Informix -Kunden ab der Version 9.xx im Abschnitt 

[Einstellungen]  und bei Oracle -Kunden im Abschnitt [Datenbank]  eingefügt werden muss, 

auf maximal 18 Stellen erhöht werden.   

 

Eine Korrektu r des Benutzernamens, z.B. wegen einer Namensänderung und der damit 

verbundenen Änderung des Logins, ist nicht möglich. Es muss ein neuer Datensatz 

aufgenommen werden. Dafür sollte der bestehende Fall kopiert und der bisherige anschließend 

gelöscht werden,  da durch die Kopie die vorhandenen Daten und die vergebenen Rechte 

übernommen werden.   
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Synchro - Recht  

Um den Inhalt bestimmter Felder für alle Wohnungen eines Hauses zu synchronisieren, kann 

dem Sachbearbeiter das Recht zur Synchronisation erteilt werden.  Vorgesehen ist diese 

Möglichkeit z.B. im Fenster Häuser  bei dem Feld Eigentümer . Erkennbar ist dies durch eine 

Schaltfläche, die nicht aktiv ist ( ), wenn die Daten zu diesem Feld in allen Wohnungen dieses 

Hauses übereinstimmen. Sobald sich die Inhalte in nerhalb eines Hauses unterscheiden, wird 

die Schaltfläche aktiv ( ) und bei Betätigen des Synchronisations -Symbols und Bestätigung 

einer Sicherheitsabfrage werden alle Wohnungen zu der aufgerufenen Gebäudenummer mit 

dem angezeigten  Wert des Feldes versorgt.   

 

Export - Recht  

Diese Schaltfläche ist zurzeit noch nicht aktiv.   

 

Benutzer - Admin  

In diesem Feld wird angegeben, ob der Benutzer die persönlichen Daten der anderen Benutzer 

ändern darf. Standardmäßig ist das Feld mit Nein vorbeleg t und das Recht kann nur der 

Datenbankerzeuger (bzw. Informix) erteilen.   

Für einen Benutzer -Admin wird dann eine Schaltfläche Benutzerdaten é sichtbar, die ein 

Dialogfenster mit den gespeicherten Daten öffnet, in welchem diese nun aktualisiert werden 

könne n.  
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Darüber hinaus werden auf den weiteren Karteikarten die Zugriffsrechte für die Tabellen 

vergeben (S = Suche, K = Korrektur, N = Neuaufnahme, L = Löschen).   

In der Toolhelp zu den einzelnen Tabellen wird der Name der Überschrift des entsprechenden 

Fensters angezeigt.   
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Bei Einsatz einer Oracle -Datenbank kann über die Schaltfläche Kennwort setzené das 

Kennwort geändert werden. Dieses muss mindestens sechs Zeichen enthalten.  

Unter Informix ist das WinAWOS -Kennwort identisch mit dem Netzkennwort und muss daher 

auf dem Server geändert werden.   
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Hinweis:  

Mit dem SQL-Befehl   

select grantee,  tabname,  tabauth from systabauth,  systables   

where systabauth.tabid = systables.tabid and   

grantee = "  BENUTZERNAME " and tabname = "  TABELLENNAME "   

kann überprüf t  werden , welche Rechte tatsächlich vorhanden sind.   

 

6.4  Handbuch  

Es steht die Datei Handbuch_WinAWOS.pdf  als Handbuch zur Verfügung, das im Programm 

WinAWOS über das Fragezeichen in der Symbolleiste jedes Fensters oder in den 

Eingabefeldern durch Betätigen d er F1 -Taste aufgerufen werden kann. Es öffnet sich ein PDF -

Dokument und der Benutzer befindet sich direkt auf der Seite mit der Beschreibung des 

entsprechenden Bereichs.   

Um das Handbuch verwenden zu können, müssen bei jedem Benutzer über den Menüpunkt 

Opt ionen > Einstellungen  auf der Karteikarte Hilfesystem  die Pfade zum PDF -Reader und 

zum Handbuch (Standard: W :\ mh ) eingetragen werden.   
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WinWord  

 

 Einbindung der Textverarbeitung Word  7

7.1  Schema der Verknüpfung von WinAWOS  und WinWord beim Drucken  

  

WinAWOS  

 

Druckbefehl:  

¶ Word  wird mit dem entsprechenden 

Dokument geöffnet (z.B. wbb00a_b.doc)  

¶ aktuelle Daten zum Fall und zum 

Sachbearbeiter werden in eine 

Datenquelle ausgelagert  

(nach C: \ mh \ request \ dat)  

 

winawos.dot  

 

Autotexte:  Bescheidkopf  

  Verfügungskopf  

  Zahlungshinweis  

  ...   

Makros:  MHVorschau  

  MHDruck  

DAT  

 

Datenquelle (z.B. wbb00.dat) 

beinhaltet den Header mit den 

Namen der Seriendruckfelder:  

¶ AntragAntnr  

¶ Name  

¶ Vorname  

¶ Sachbearbeiter  

¶ ...  

und die Daten aus WinAWOS  

Dokument (wbb00a_b.doc)  

 

¶ Funktion Seriendruck mit den Angaben aus der 

Datenquelle wird gestartet  

¶ Autotexte (z.B. Beschei dkopf, Zahlungshinweis u.ä.) 

werden eingefügt  

¶ Makro MHDruck wird ausgeführt, d.h. Felder werden 

aktualisiert, die Ausgabe an den Drucker erfolgt, 

Hauptdokument und Serienbrief werden geschlossen  
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7.2  Datenquellenzuordnung  

Jedes WinAWOS -Dokument ist ein Se rienbrief -Hauptdokument, in dem fester Text enthalten 

ist. Diese Hauptdokumente können in einem beliebigen Verzeichnis gespeichert werden.  

 

Sie benötig en  eine Datenquelle mit den Daten des aktuellen Falles, um zu einem Serienbrief 

verbunden zu werden. Die Datenquellen werden entweder innerhalb der Fenster  in WinAWOS 

über das Drucker -  bzw. das Bildschirm -Symbol erzeugt  oder  durch den Start von 

Routinearbeiten oder, in wenigen Fällen , automatisch während der Bearbeitung.  Sie werden im 

Verzeichnis \ request \ dat  gespeichert . Jedes Dokument erwartet zwingend in diesem 

Verzeichnis die zugehörige Datenquelle, daher darf die Zuordnung nicht verändert werden, da 

alle Druckprogramme von WinAWOS die Datenquellen immer in diesem Verzeichnis erstellen.   

 

Diesem Pfad voran gestellt wird das Laufwerk, das als Systemvariable MHDIR  angegeben ist 

(Standard: C: \ mh ) . Das Benutzerverzeichnis lautet daher C: \ mh \ request \ dat . Dadurch ist 

gewährleistet , dass jeder Sachbearbeiter nur auf die von ihm erstellten Dateien Zugriff hat und 

die Daten quellen nicht von anderen überschrieben werden.  Wird die Systemvariable verändert, 

müssen die Speicherorte der Datenquelle in allen Dokument en angepasst werden , d.h. wird die 

Datenquelle verschoben, so muss diese Änderung auch im Dokument erfolgen.   

 

Bei der Bereitstellung von Updates werden Musterdatenquellen ausgeliefert. Diese sind lokal im 

Verzeichnis C: \ mh \ request \ dat  auf dem Rechner des Benutzers abzulegen, der für die 

Pflege der Dokumente verantwortlich ist.  Dadurch können neue Dokumente zunäc hst inhaltlich 

oder formal bearbeitet werden, bevor sie im Fachamt zum Einsatz kommen oder neue 

Seriendruckfelder für bereits vorhandene Dokumente eingepflegt werden.   

Die Bezeichnung der neuen Dokumente bzw. Seriendruckfelder ist dem jeweiligen 

Begleitsch reiben zu entnehmen.   

 

7.2.1  Überprüfung der Zuordnung der Datenquelle zum Dokument (bei Einsatz der 

Version Word 2010)  

Zunächst muss das Dokument geöffnet werden. Dieses befindet sich im Standardfall unter 

W: \ mh \ winawos \ vorlagen .  Auf der Register karte Sendungen  befinden sich alle 

Funktionen zum Serienbrief.   

 

Ist die Schaltfläche Empfängerliste bearbeiten  anwählbar, handelt es sich um ein 

Seriendruck -Hauptd okument. Dann muss nur die Zuordnung der korrekten Datenquelle, die 

sich im Verzeichnis C: \ mh \ request \ dat  j edes Benutzers befindet, überprüft werden.   

Es öffnet sich das Fenster Seriendruckempfänger . Hier wird leider nicht der komplette Pfad 

angezeigt.  
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Ist diese Schaltfläche jedoch inaktiv, muss die entsprechende Datenquelle über  Empfänger 

auswählen ï Vorha ndene Liste verwenden é gesucht werden. Es öffnet sich das Fenster 

Datenquelle auswählen . Hier ist das richtige Verzeichnis zu suchen.  
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Unten rechts muss dabei Alle Dateien (*.*)  ausgewählt sein, damit alle Dateien mit den 

Endungen .dat angezeigt werden .  

 

Nach einem Doppelklick auf die entsprechende Datenquelle wird dieses Fenster geschlossen 

und das zu bearbeitende Dokument muss nun nur noch gespeichert und ebenfalls geschlossen 

werden.  

 

7.3  Ver bindung mit der Vorlage winawos.dot  

Alle Dokumente, die aus de m Verfahren WinAWOS gedruckt werden, basieren auf der 

Dokumentvorlage winawos.dot . Diese Datei beinhaltet Autotexte und Makros.   

Um Änderungen durchzuführen, muss sie in Word geöffnet werden, nicht per Doppelklick aus 

dem Explorer , da sonst nur ein neues D okument auf Basis der winawos.dot erstellt und nicht 

die tatsächliche Datei geöffnet wird.   

 

Um in jedem Hauptdokument eine Verbindung zu dieser Dokumentvorlage herzustellen, ist wie 

folgt vorzugehen:  

¶ Öffnen des Hauptdokuments  

¶ Auswählen der Schaltfläche Ad d - Ins  auf de r Registerkarte Entwicklertools  (alternativ: 

Registerkarte Datei , den Eintrag Optionen  anwählen, im Fenster Word - Optionen  den 

Eintrag Add - Ins  auswählen, im Fenster in der unteren Zeile Verwalten  die Vorlagen 

auswählen und auf Gehe zu klicken )  

¶ Einfügen des Pfades zur Dokumentvorlage   

(z.B. W: \ mh \ winawos \ vorlagen \ winawos.dot ) im Feld Dokumentvorlage  im Fenster 

Dokumentvorlagen und Add - Ins  

¶ Schließen des Fensters mit OK und Speichern des Hauptdokuments  

 

Hinweis:  

Ab der Version Word2010 ist nicht meh r eindeutig  erkennbar , mit welche r winawos.dot  das 

Dokument verbunden ist .  

Liegt eine winawos.dot  im gleichen Verzeichnis wie das geöffnete Dokument  (z.B. eine 

zentrale Datei auf dem Laufwerk W: \ ) , wird dieser Pfad auch im Fenster Dokumentvorlagen 

und Add - Ins  angezeigt.  Tatsächlich könnte aber auch eine andere Datei zugeordnet sein , die 

vorrangig verwendet wird (z.B. eine lokale Datei auf dem Laufwerk C: \ ) . D ieser Pfad wird 

jedoch erst sichtbar , wenn die Datei winawos.dot  im Verzeichnis vorlagen  kurzzeitig  

umbena nnt , das Dokument erneut ge öffnet und die Zuordnung überprüft  wird .  

Das bedeutet, dass Änderungen in der zentralen Datei keine Auswirkungen haben  würden , 

wenn  intern noch die lokale Datei zugeordnet ist.   
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Es wird daher dringend empfohlen, die Date i mit der Bezeichnung winawos.dot  nur an einer 

Stelle u nter diesem Namen zu speichern. Werden Änderungen nicht wirksam, sollte daher 

zunächst die korrekte Pfadzuordnung, wie oben erläutert, überprüft werden.   

 

Falls bisher eine lokale winawos.dot  im Einsat z war, die zukünftig als zentrale Datei 

gespeichert werden soll, muss allen Dokumenten diese zentrale winawos.dot  zugeordne t  

werden.  

Das gleiche gilt, wenn durch einen Serverwechsel bzw. ïumzug der Laufwerksbuchstabe oder 

der Pfad geändert werden muss.   

 

Hierfür steht unter http://www.winawos.de/downloads/Word/   die Datei ChangeVorlage.doc  

zur Verfügung. Dar in ist ein entsprechendes Makro enthalten , das alle Dokumente eines 

Verzeichnisses nacheinander öf fnet, mit der neuen winawos.dot  verbindet und anschließend 

speichert und schließt.   

Eine Erläuterung zur Vorgehensweise ist in der Datei enthalten.   

 

Durch Programmänderungen ist es manchmal erforderlich, mit dem Update auch Word -Dateien 

auszuliefern.   

Neue Dokumente werden mit dem tatsächlichen Namen im Verzeichnis  vorlagen \ Neue 

Dokumente  gespeichert.   

Bei  notwendigen Änderungen von Dateien, die beim Kunden bereits im Einsatz sind, werden 

Musterdokumente ebenfalls dort abgelegt , aber durch den Suffix _neu gekennzeichnet , damit 

die vorhandenen nicht beim Einspielen des Updates überschr ieben werden.   

Dadurch können diese Dateien zunächst inhaltlich oder formal bearbeitet werden, bevor sie im 

Fachamt zum Einsatz kommen . Zu beachten ist hierbei noch, dass stand ardmäßig der Pfad zur 

Dokumentvorlage C: \ mh \ etc \ winawos.dot  lautet und eventuell kundenspezifisch angepasst 

werden muss, bevor  die Datei in den Ordner vorlagen  verschoben oder kopiert wird.  Der 

Suffix _neu muss dabei natürlich entfernt werden.   

Die Bezeich nung der neuen Dokumente ist dem jeweiligen Begleitschreiben zu entnehmen.   

 

7.4  Makro s 

Die Dokumentvorlage winawos.dot beinhaltet das Makro MHDruck für den automatischen 

Druck von Dokumenten durch WinAWOS sowie das Makro MHVorschau  zur Anzeige des 

Serienbrief s am Bildschirm.   

Zur Ausführung der Makros müssen sie aktiviert sein. Sollte dies aus Sicherheitsgründen nicht 

gewünscht sein, muss ein entsprechendes Zertifikat erstellt und in Visual Basic als Digitale 

Signatur dieser Datei zugewiesen werden.   Alternati v kann die Datei winawos.dot an einem 

http://www.winawos.de/downloads/Word/
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vertrauenswürdigen Ort gespeichert werden.   

 

7.5  Erstellen von Autotexten  

Bei der Erstellung der Dokumente wurden Auto texte verwendet, die in einer eigenen, nur für 

die WinAWOS -Dokumente gültigen Dokumentvorlage mit dem Na men winawos.dot abgelegt 

sind . Diese Auto texte beziehen sich auf alle Textpassagen, die wiederholt in verschiedenen 

Dokumenten vorkommen (z.B. der Bescheidkopf, der Kopf einer Verfügung , die 

Rechtsbehelfsbelehrung  usw. ).   

Ergibt sich in diesen Passagen ein e Änderung, ist dies e nur einmal in der Datei winawos.dot  

durchzuführen, um sich in allen Dokumenten auszuwirken.   

Allerdings  reicht es nicht aus, den Autotext nur textlich zu ändern, sondern er muss auch neu 

definiert werden. Dazu müssen folgende Schritte  eingehalten werden:   

 

1.  Nach der gewünschten textlichen Anpassung muss der Bereich markiert werden, der neu 

definiert werden soll.  

2.  Dadurch wird der Menüpunkt Einfügen - > Schnellbausteine - > Auswahl im 

Schnellbaustein - Katalog speicherné aktiv und kann angewä hlt werden.  

3.  Im sich öffnenden Fenster müssen nun Name (z.B. Bescheidkopf), Katalog (Autotext) 

und Speichern in (winawos.dot) eingegeben bzw. ausgewählt werden. Bei OK muss die 

Sicherheitsfrage ĂMºchten Sie den Eintrag f¿r den Baustein definieren?ñ erschei nen und 

mit Ja beantwortet werden .  

4.  Beim Speichern der winawos.dot  öffnet sich standardmäßig ein Fenster mit einer 

Kompatibilitätsprüfung zu Word97 -2003, das mit Weiter beendet werden muss.  

 

 

 

Achtung :  

Wenn der Autotext über Einfügen - > Schnellbausteine -> Organizer f¿r Bausteineé 

ausgewählt und über Eigenschaften bearbeitené geänder t  wird , sind die unter 3. 
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einzutragenden Werte zwar bereits vorgegeben und auch die Sicherheitsfrage zur Änderung 

des Bausteins muss bestätigt werden, aber tatsächlich w ird der  Autotext nicht geändert und 

wirkt sich daher nicht auf die Dokumente aus.   

 

Soll nun in einem Dokument einer der definierten Autotexte benutzt werden,  muss an dieser 

Stelle über Einfügen - > Schnellbausteine -> Feldé der entsprechende Autotext   

ausgewählt werden.   

 

 

 Dieser erscheint dann in folgender Schreibweise:   

{ AUTOTEXT Bescheidkopf }   

 

7.6  Probleme mit Autotexten  

7.6.1  Im Serienbrief erscheint die Meldung ĂAutotext nicht definiertñ. 

¶ Die Änderung des Autotextes wurde in der richtigen winawos.dot  vorgenommen, aber es 

ist eine andere Dokumentvorlage zugeordnet.  

¶ Die Änderung des Autotexte s wurde in der falschen winawos.dot  vorgenommen, die an 

einem anderen Speicherort vorliegt als die tatsächlich zugeordnete Dokumentvorlage.  

¶ Der Autotext ist vorhanden, aber nicht  definiert.   

¶ Das Feld im Dokument ist nicht als A utotext in der winawos.dot  vorhanden.  

¶ Die Schreibweise des Autotextes entspricht nicht exakt dem Namen des Feldes im 

Dokument.  

¶ Der Name des Autotextes überschreitet die Gesamtlänge von 32 Zeichen.  




















































































