SOFTplus Merkblatt [ Sl TILUS

Microsoft® Word Schnittstelle

Im THERAPIEplus haben Sie die Méglichkeit, direkt aus dem Programm Microsoft® Word
zu starten, um dort Berichte zu erstellen und direkt im Patientendossier zu speichern.
Ebenfalls steht Ihnen die Serienbrieffunktion zur Verfligung.

Voraussetzungen

e Microsoft® Word 97, 2000, XP oder Word 2003

e Eine Lizenz flr die Word-Schnittstelle in THERAPIEplus
e Grundkenntnisse in Word

e Die Steuerelementfunktion (Makros) muss im Word aktiviert sein

Einzelne Berichte erfassen

Offnen Sie das Patientendossier und wahlen Sie einen Patienten aus. Sobald sich das Dossier
gedffnet hat, doppelklicken Sie auf das Microsoft® Word-Symbol um einen Bericht zu
schreiben. Falls Sie jedoch eine VVorlage verwenden wollen, klicken Sie auf das Register
»Vorlagen* und wahlen die gewtinschte Wordvorlage aus.

Eine kleine Menuleiste (,,SOFTplus Fernsteuerung®) erscheint. Klicken Sie auf Verbindung
aktualisieren. Dies kann unter Umstanden einige Minuten dauern. Danach sollte in der
Menileiste ein Punkt SOFTplus-Felder erscheinen (wie diese Felder angewandt werden,
erfahren Sie weiter unten).

SOFTplus Fernsteuerung <]
@E'-.-'erl:uindung akkualisieren 32 Yerbindung lésen

Wenn Sie den Brief erstellt haben, speichern sie das Dokument ab. Es wird automatisch unter
dem Patienten gespeichert, Gber den Sie das Patientendossier gedffnet haben.

Serienbriefe erfassen

Klicken Sie auf Extras / Serienbriefe mit Word. Im Fenster ,,Serienbriefe” kénnen Sie nun
auswahlen, an wen Sie den Serienbrief schicken mochten.
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. Serienbriefe

Hier kidnnen Sie die Einztellungen fur Serenbriefe
machen,

1. Auzwahl treffen

Datenszatze suchen |

— & Wweiter einengen’?

Anzahl bereit zum Duck: |4
Anzahl Uberspringen: ID
Anzahl drucken: |4

Oifnen | Abbrechen I

Klicken Sie zuerst auf Datensétze suchen um die Datenkategorie(n) auszuwahlen.

. Datenauswahl | %]

1. Welche Daten zollen verwendet werden?
[~ frzte ¥ Mitarbeiter ™ wichtige Adreszen

™ Kostenbager [~ Patienten ™ FITplus-Kartei

2. Hier konnen die Adressen eingeschrankt werden:

I~ Akliv im Zeitraun: [or1zom =] [a01.2001
[1000 [ EEED

4

¥ Postleitzahl zwizchen:

[ Telefornummer wie: |

[ Mit diesem Test in 'Bemerkungen” |
[~ Geburtstag im Zeitravm: |'|2.12.2DEI'| J |11.D1.2DD2
™ Mit folgender Markierng: I J
™ Nicht mit folgender Markierng: I J

4
4

-

|

[~ Ortsnamen wie: | |
|

|

-

A

A

Suchen

3. Suchen lassen

Auzwahlen

4_ Auswahl von Hand anpassen
4 Eintrage bereit.
5. Fertig!

Ok,

Wihlen Sie unter Punkt 1 die Stammdaten aus, die Sie verwenden mdchten. Unter Punkt 2
kdnnen Sie dann mit verschiedenen Kriterien die Auswahl weiter einschranken. Wenn Sie die
Kriterien gesetzt haben kdnnen Sie unter Punkt 3 erst mal auf Suchen klicken. Unter Punkt 4
werden dann die Eintrage angezeigt die mit lhren Kriterien tUbereinstimmen. Mit dem Knopf
Auswahlen konnen Sie die Liste der Eintrage anschauen, ausdrucken und auch editieren.

Eine Vorlage auswahlen

Wenn Sie die gewinschten Eintrdge zusammengestellt haben, kénnen Sie auf OK und dann
im Serienbrieffenster auf Offnen klicken.

Jetzt kdnnen Sie auswahlen, mit welcher VVorlage Sie den Brief drucken méchten. Sie durfen
hier nur Word-Dokumente verwenden, die SOFTplus Serienbrieffelder enthalten (mehr
dazu weiter unten). Wenn Sie noch keine Vorlage haben, wird gleich beschrieben wie Sie

27.11.06 2/5



SOFTplus Merkblatt: Microsoft® Word Schnittstelle

diese erstellen kdnnen (wenn Sie bereits eine VVorlage haben, kénnen Sie diesen Teil
uberspringen und unter ,,Briefe drucken® weiterlesen)

Eine Vorlage erstellen

Wenn Sie keine VVorlage haben kénnen Sie unter der Rubrik ,,neu” den Punkt Word-
Dokument auswéhlen und dann erst mal einen Namen fur die VVorlage angeben. Jetzt wird
Word mit einer Verbindung zu THERAPIEplus gestartet. Eine kleine Mendleiste (,,SOFTplus
Fernsteuerung*) erscheint.

SOFTplus Fernsteuerung <]
@E'-.-'erl:uindung akkualisieren 32 Yerbindung lésen

Klicken Sie auf Verbindung aktualisieren. Dies kann einige Minuten dauern. Danach sollte in
der Mendleiste ein Punkt ,,SOFTplus-Felder erscheinen.

'@ Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Formak Extras SOFTplus-Felder Tabelle Eenster @

Sie kdénnen nun die Vorlage erstellen. Achten Sie aber darauf, dass Sie Uberall wo Daten aus
THERAPIEplus ausgefllt werden mussen ein SOFTplus-Feld aus der Kategorie Serienbrief-
Daten definieren. Wenn Sie hier nur ,,Bahnhof* verstehen, haben Sie keine Angst; gleich
kommt ein Beispiel.

SOFTplus-Felder Tabelle Fenster 2

Steuerung anzeigen E= IE| m 1M1 117%
Patient 4 - 10 - E
Arzk 4
Kaostentrager L AR R
Betrewer/Therapeut  # _
Serie 4
Ubriges »
Serienbrief-Daten 3 Yarname

Machname

fnrede (Adresse)

Anrede (Brief)

2. Zeile

Strasse

PLE

Crk

Tel. 1

Tel, 2

Telefa:x

E-Mail

Ein Beispiel: wenn Sie z.B. in einem Serienbrief die Anrede einfligen mdchten, kdnnen Sie
dies wie folgt machen:

e Setzen Sie den Cursor an die Stelle an der Sie die Anrede einfligen méchten.

e Kilicken Sie auf SOFTplus-Felder / Serienbrief-Daten / Anrede (Brief)
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Anstelle der Anrede erscheint nun erst einmal ein Platzhalter fiir die Anrede.
z.B. <<Adresse_Anrede Brief>>,

Sie kénnen nun schon testen ob Sie soweit alles richtig gemacht haben in dem Sie das Feld
mit einem Datensatz ausfillen lassen. Dazu kdnnen Sie einfach auf den Knopf Seriendruck-
Vorschau in der Menuleiste klicken (,,ABC*-Knopf). Anstelle von
<<Adresse_Anrede_Brief>> sollte nun die Anrede inkl. Namen erscheinen.

Wenn Sie mit Ihrem Dokument zufrieden sind, konnen Sie die Feldinhalte fixieren lassen.
Dies kénnen Sie Uber den Meniipunkt SOFTplus-Felder / Feldinhalte fixieren machen lassen.
Bitte beachten Sie, dass Felder, welche so fixiert worden sind, nicht mehr aktualisiert werden
— verwenden Sie diese Funktion also nur bei Dokumenten, die Sie flr einen Patienten ablegen
(und nicht fur Vorlagen).

Lol
REC

T 4|1 |> H|i'hg

Mit den roten Pfeilen kdnnen Sie zwischen den Daten blattern und zum ersten bzw. letzten
Datensatz springen.

Briefe drucken

Wenn sie die Vorlage fertig haben oder mit einer bestehenden Vorlage arbeiten und den
Serienbrief nun drucken mochten, missen Sie nur noch genug Papier beim Drucker einlegen
und den Knopf Seriendruck an Drucker klicken (Bild oben ganz rechts).

Mogliche Probleme und haufig gestellte Fragen

e Warum werden die Felder nicht mit Daten ausgefullt ?

Bei einem Serienbrief dirfen nur Felder aus der Kategorie ,,Serienbrief-Daten verwendet
werden.

e Warum erscheinen die ,,SOFTplus Fernsteuerung® und der Mendpunkt ,,SOFTplus-
Felder* nicht ?

Sie haben die ,,Makrofunktion® bei Word nicht aktiviert. Diese Funktion wird wie folgt
aktiviert:

Word 97

Bei Word 97 kénnen Makros nicht deaktiviert werden. Evtl. erscheint beim Offnen
von Word ein Fenster in dem Sie gefragt werden, ob Sie die Makros aktivieren oder
deaktivieren wollen, klicken Sie hier jeweils auf Makros aktivieren.

Word 2000
Klicken Sie auf den Menupunkt Extras / Makro / Sicherheit und wéhlen Sie die Stufe
»Mittel” aus.
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Word XP (Word 2002) und Word 2003
Unter Extras / Optionen / Sicherheit den Knopf Makrosicherheit anklicken. Dort die
Option auf ,,Mittel” stellen.

Laut Microsoft® sollten Sie die Stufe ,Niedrig“ nicht unbedingt auswahlen. Wenn Sie
die Stufe ,,Mittel“ eingestellt haben, wird beim Starten von Word jeweils nachgefragt,
ob Sie die Makros aktivieren mdchten oder nicht. Klicken Sie hier jeweils auf Makros
aktivieren.

Angaben zu diesem Merkblatt

Dieses Merkblatt betrifft das Programm THERAPIEplus fir Windows. Die hier gemachten
Angaben gelten fur die Version 4.014 vom 1.11.2003. Dieses Merkblatt ist Copyright
SOFTplus Entwicklungen GmbH. Alle Rechte sind vorbehalten. Eine Vervielfaltigung ohne
schriftliche Genehmigung der SOFTplus Entwicklungen GmbH ist verboten.

Haftungsausschluss

Fur die hier gemachten Angaben wird keine Haftung ibernommen. Alle Angaben erscheinen
ohne Gewdhr. Es gelten unsere allgemeinen Geschaftsbedingungen. Sollten Sie irgendwelche
Probleme oder Fragen zum Programm haben, kénnen Sie uns natiirlich jederzeit kontaktieren.

Versionsangaben

Erstellt von: mi/mm
Erstellungsdatum: 06.03.02 15:17
Bearbeitungs-Nr.: 19

Bearbeitet von: jm
Bearbeitungsdatum: 09.05.06 15:12
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