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Felder vs. Autotext

Die Felder haben den Vorteil, dass sie sich schnell aktualisieren lassen. Im Gegensatz zu den
Autotexten, die jedes Mal erst neu angelegt werden missen, kdnnen die Felder ihren Text jederzeit
andern. Und es lassen sich beliebig viele eigene Felder anlegen. Damit sind die Felder auch eine
schone Erganzung zu den Dokumenteninformationen und eigenen sich unter andrem auch sehr gut
zur Vorlagenerstellung. Allerdings ist der Weg zunachst etwas gewohnungsbeddrftig.

Feld...

Der Weg fuhrt Gber die Schnellbausteine. Dazu im Meniiband ,,Einfligen”, Gruppe , Text“, auf die
Befehlsschaltflache ,, Schnellbausteine” klicken und in der Mitte ,Feld...“ auswahlen.

Das Fenster, welches sich nun 6ffnet, macht manchen ein wenig Angst, weil es auf den ersten Blick
recht kompliziert ausschaut. Tatsachlich bietet es sehr spannende Moglichkeiten. Wir beschéaftigen
uns hier aber nur mit veranderbaren Textbausteinen.

Zuerst brauchen wir den Text: Set

Wahlen Sie auf der linken Seite ,Set” aus. Rechts geben Sie jetzt einen Namen ein unter dem Sie
spater das Feld wiederfinden, der aber selber nicht im Text angezeigt wird. In meinem Beispiel wahle
ich hier den Text: ,,MeinText“. Lassen Sie Leerzeichen weg und schreiben den Text zusammen oder
verbinden Sie einzelne Worte mit einem Minuszeichen oder einem Unterstrich.

Feld ? X

Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: ext:
(Alle) v MeinText|

Feldnamen: dmarkename:

Ref " (keine) |
RevNum
SaveDate
Section
SectionPages
< Se Keine Feldoptionen fur dieses Feld vorhanden

kiplf
StyleRef
Subject
Symbol
TA
TC
Template
Time
Title
TOA
TOC hd

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Weist einer Textmarke einen neuen Text zu.

Feldfunktionen <—- Abbrechen

Nun missen Sie unbedingt unten links auf den Button , Feldfunktion” klicken, da sonst Ihr Feld nicht
gespeichert wird.

Es erscheint nun ein neues Fenster. Links ist immer noch ,Set” ausgewahlt, aber rechts haben Sie nun
eine einzelne Zeile. Wenn Sie meinem Beispiel folgen, steht dort bereits SET MeinText. Schreiben Sie
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nun in Anfihrungszeichen lhren Text. Ich gestalte das zunachst sehr einfach und schreibe dort ,,Hallo
Welt” hinein.

Feld [4 X

Feld auswahlen Erweiterte Feldeigenschaften
Kategorien: Feldfunktionen:
(Alle) vl SET MeinText "Hallo Welt”
Feldnamen: SET Textmarke Text”

PageRef A
Print

PrintDate

Private

Quote

RD %
Ref

RevNum
SaveDate
Section
SectionPages

Sei

Skiplf

StyleRef

Subject

Symbol

TA v

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Weist einer Textmarke einen neuen Text zu.

Feldfunktionen ausblenden Optionen... Abbrechen

Nun unten rechts auf OK klicken.
Um nun mit diesem Feld etwas sinnvolles anfangen zu kénnen, brauchen wir ein neues Feld.

Als nichstes legen wir eine Referenz auf unser Feld: Ref
Dazu wieder wie vorher die Felder auswahlen. Nun mussen Sie links den Befehl ,,Ref” auswéahlen und
rechts die Textmarke. Also ,MeinText”

Feld ? X
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen

Kategorien: Textmarkenname: |:| Zahlentrennzeichen:

(Alle) v [Keing)

MeinText [[] verweisnummern inkrementell einfigen

Feldnamen:

Private A A

ot [] Link zum Absatz
D
|:| Absatz-Nr. vom markierten Absatz

SaveDate 3 2

Section |:| Relative Position des Absatzes
SectionPages

Seq [] Absatz-Nr. in relativem Kontext

Set

Skiplf [] Alle Nicht-Trennzeichen unterdriicken
StyleRef

Subject % s s
Symbol [] Absatz-Nr. in volistandigem Kontext einfagen
TA

TC

Template Format:

Time ¥

(keine) M [[] Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Fagt den Text ein, dem eine Textmarke zugewiesen wurde.

Feldfunktionen Abbrechen
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Alles andere ignorieren wir zunachst. Klicken Sie nun auf ,,0K“, erscheint in Ihrem Dokument der
zuvor eingebenden Text. In meinem Beispiel also ,,Hallo Welt”“.

Sie kdnnen nun beliebig oft ein Feld einfligen, in dem Sie jedes Mal die Textmarke mit ,, Ref” die
Textmarke ,,MeinText” auswahlen. Es wird immer der Text ,,Hallo Welt” im Dokument erscheinen.

Im Dokument selber driicken Sie die Tastenkombination ALT + F9. Sie sehen dann die zuvor
eingegebenen Felder so, wie Sie sie eingeben haben.

Am Anfang wird das SET-Feld stehen und danach die REF-Felder.

Mit ALT + F9 kommen Sie wieder in die urspriingliche Ansicht.

Felder aktualisieren

Dafir gibt es zwei Moglichkeiten. Die eine ist, das Feld unter ,,Set” zu editieren und dort den Text zu
andern. Also so, wie ich es in den ersten beiden Screenshots erklart habe. Unter dem Button
,Feldfunktion” kommen Sie zu lhrem Text und kénnen in dandern.

Die zweite Moglichkeit ist, in dem Sie zundchst mit ALT + F9 in die Feldansicht umschalten und dann
im SET-Feld den Inhalt des Textes (der in den Anflihrungsstrichen steht) andern. Dann wieder mit
ALT + F9 zuriick.

{ SET MeinText "Alles anders" \* MERGEFORMAT H REF MeinText }

{ REF MeinText }

Ich habe bei mir aus dem Text ,Hallo Welt” den Text , Alles anders”

Alles anders gemacht.

e - Sie miissen nun die Absatze markieren, mit den Feldern, die Sie

Alles anders iy ) ) o o
aktualisieren mochten. Oder driicken Sie die Tastenkombination Strg + A —

damit markieren Sie das gesamte Dokument. Nun driicken Sie einmal die
Taste F9 und die REF-Felder bilden den neuen Text ab.

Schalter bei den REF-Feldern einfiigen

Wenn Sie ein Ref-Feld auswahlen, dann kdnnen Sie zusatzliche Schalter eingeben.

Dazu zunachst wie gehabt das Feld auswahlen. Nach dem Sie die ,Feldfunktionen” ausgewahlt
haben, erscheint ein neuer Button unten links: , Optionen...“. Klicken Sie auf diesen Button haben Sie
die Moglichkeit verschiedene Schalter auszuwahlen.
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Im ersten Reiter (,,Allgemeine Schalter”) kénnen Sie Formatierungsangaben zum Text auswahlen.
Beispielsweise GROSSBUCHSTABEN. Danach missen Sie einmal auf , Hinzufligen” klicken. Bei der
Feldfunktion erscheint nun \*Upper. Im zweiten Reiter kdnnen Sie , Spezifische Schalter” auswahlen.
Wenn Sie dort eine Zeile anklicken, erscheint unten eine kurze Beschreibung, was dieser Schalter
bewirkt.

Feld auswahlen Erweiterte Feldeigenschaften Feldoptionen P %
Kategorien: Feldfunktionen:
(Alle) 25 REF MeinText _véllgemeine Schalter | i Textmarken
Feldnamen: REF Textmark Schalter:
Nextlf >~ o —
NoteRef e I Hinzufugen I
NumChars I\‘h
NumPages | Ruckgangig: Hinzufigen
NumWords h i\p
Page [\r
PageRef |\t
Print [y
PrintDate B
Private <
Quote Feldfunktionen: REF Textmarke [Schalter]
REF MeinText
QS . Beschreibung
aveDate
Section \n Fugt die Absatznummer aus dem markierten Absatz ein, so wie sie im
SectionPages Dokument erscheint
Seq v
Beschreibung: oK Abbrechen
Fagt den Text ein, dem eine Textmarke zugewies€n wurde.
PRS- S ey
Feldfunktionen ausblenden ‘. oK Abbrechen

Manche Schalter geben nicht so viel Sinn oder sind nicht auf den ersten Blick erkennbar, was sie
machen. Der Schalter \h beispielsweise erstellt einen Verweis auf den Absatz, wo das SET-Feld
definiert wurde. Bei mir ist das der erste Absatz. Fahren Sie mit der Maus Uber den eingefligten Text
und Sie erhalten einen Tooltip, dass Sie mit Strg + Linksklick zum Absatz springen kénnen.

Spielen Sie ein wenig mit den Schaltern herum...

Im letzten Reiter konnen Sie die Textmarke auswahlen, sofern Sie das nicht vorher schon getan
haben.

Statt die Schalter liber die Optionen auszuwahlen, kdnnen Sie auch direkt im vorigen Fenster rechts
verschiedene Haken setzen. Letztlich sind das die Schalter. Die Textformatierung kénnen Sie dort
auch direkt auswahlen.

Felder im Dokument sichtbar machen
Wenn Sie haufiger mit Feldern arbeiten, kann es Sinn machen, dass Sie sofort sehen, wo Inhalte aus
den Feldern im Dokument stehen.

Gehen Sie auf das Meniiband ,,Datei“ und wahlen unten links die ,Optionen” aus. Links nun
,Erweitert” auswahlen. Rechts gehen Sie jetzt zum Block ,,Dokumenteninhalt anzeigen”. Zum einen
koénnen Sie hier statt des Feld-Inhalts auch die Feldfunktion anzeigen lassen. Also das, was wir zuvor
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Felder zu schattieren. Entweder immer oder nur, wenn Sie mit der Maus in das Feld klicken oder nie.
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Word-Optionen

Allgemein

Diagramm  if Dokument3 v

Anzeige

Dokumentprifung ~| Eigenschaften orientieren sich am Diagrammdatenpunkt @

Speichern Dokumentinhalt anzeigen

Sprache Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen

Erleichterte Bedienung Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen
Erweitert Platzhalter fir Grafiken anzeigen @

Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen

Meniband anpassen X
Textmarken anzeigen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Textbegrenzungen anzeigen
Add-Ins Zuschnittsmarken anzeigen
Trust Center Eeldfunktionen anstelle von Werten anzeigen
Feldschattierung: | Immer v

Konzeptschriftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden

Name: v

GroBe: v

Schriftarten ersetzen...

Beim Offnen eines Dokuments alle Uberschriften erweitern @
Anzeigen

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen:
Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente:
Diese Anzahl nicht angehefteter, zuletzt verwendeter Ordner anzeigen: 50
MagBe in folgenden Einheiten anzeigen: Zentimeter ¥
Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten: [0.cm

Pixel fiir HTMI -Features anzeinen

Abbrechen

Etwas weiter unten konnen Sie im gleichen Fenster einstellen, dass beim Drucken anstelle der Feld-
Inhalte, die Feldfunktion gedruckt werden soll.

PN
nzeige Drucken

Dokumentprifung
Entwurfsqualitdt verwenden
Speichern

Drucken im Hintergrund @
Sprache Seiten in umgekehrter Reihenfolge drucken
Erleichterte Bedienung XML-Tags drucken

2 Feldfunktionen anstelle von Werten drucken
Erweitert

Aktualisierung von Feldern mit Uberarbeitungen vor dem Drucken zulassen

Micntiband anpas-cn Blattvorderseite far Duplexdruck drucken

Symbolleiste fir den Schnellzugriff Blattriickseite fir Duplexdruck drucken
Add-Ins v Inhalt an das Papierformat A4 oder 8,5 x 11 Zoll anpassen

Standardschacht: = Druckereinstellungen verw... ¥

Trust Center
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Das eigene Feldmenii

Wenn Sie mochten und haufiger mit den Feldfunktionen arbeiten, kann es durchaus Sinn machen,
sich ein eigenes Meniband oder zumindest Gruppe anzulegen. Es finden sich einige
Befehlsschaltflachen zu den Feldern

Word-Optionen

Allgemein . . L
2 Passen Sie das Mentband und die Tastenkombinationen an.
Anzeige
oetehle auswahlen: @ Meniband anpassen: @

Dok tprif
okumentprafung Alle Befehle Hauptregisterkarten

Speichern
d Farbverlauf A Hauptregisterkarten
Farbverlauf Blogbeitrag
Erleichterte Bedienung |4l Farbverlaufseffekt anwenden Einfiigen (Blogbeitrag)
. Feedback
Erweitert Feedback
Feedback
Fehlerindikatoren DB
Symbolleiste fir den Schnellzugriff Feld... = BEnngen
Feld bearbeiten... Seiten
Add-Ins Felder sperren Tabellen
Feldersperre aufheben lllustrationen
Feldfunktionen anzeigen Add-Ins
Feldfu.nk‘tionen n/aus Hinzufigen >> Medien
Feldklick ausfihren Links
Feldschattierung anzeigen << Entfernen Kommentare
Feldverkniipfungen aufheben Kopf- und FuBzeile
Feldzeichen einfiigen Text
Fenster wechseln Symbole
Fensteranfang erweitern =] Felder (Benutzerdefiniert)
Fensterposition zuriicksetzen El Ansicht (Benutzerdefiniert)
] Fertig stellen und zusammenfi... * al Feldfunktionen anzeigen
Feste Spaltenbreite Feldfunktionen ein/aus

Fett 3" Feldschattierung anzeigen

Fett ausfihren Zeichnen ~
Filialdokument importieren

Filialdokument I6schen Neue Registerkarte Neue Gruppe Umbenennen...

Sprache

¥ Gliederung
Freistellen

Meniiband anpassen

Trust Center

Filialdok t 6ffne
Dfcoumenomen Anpassungen: | Zuriicksetzen ¥ @

Tastenkombinationen: = Anpassen... Importieren/Exportieren v @

»

Abbrechen

Was jedoch leider nicht geht, dass Sie direkt auf Ihre REF-Felder zugreifen kénnen. Da miissen Sie
immer Uber ,Feld...“ gehen.
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