{ Felder in Word i

Fir zahlreiche Automatismen halt Word Funktionen bereit, die als Felder in lhre Dokumente einge-
fugt werden. Felder begegnen lhnen in Word standig bei diversen Assistenzfunktionen. Das reicht
von der simplen Seitennummer iiber Querverweise und Uberschriftenverwaltung bis hin zu kom-
plexen Berechnungen.

Auch als Verknlpfung eingefligte externe Daten werden als Felder behandelt, weshalb die Kenntnis
Uber die Eigenheiten dieser Einrichtung in vielen Situationen weiterhelfen kann.

Diese Anleitung beschaftigt sich mit dem gemeinsamen technischen Hintergrund der Felder und
ihrer Behandlung. Die Bedeutung der Feldtypen entnehmen Sie den Hinweistexten im FELD-Dialog.

Feld auswihlen Feldeigenschaften Feldaptionen

Kategorien: Auffordern: Dgtandardantwort auf Aufforderung:
[Alle) e

Feldnamen: T |:| Zum Verbinden des Textmarkentextes auffordern

= [Farmula) F
AddressBlock

Advance

Ask

Authar

AutoMNum

AutoMumLgl

AutoNumOut

AutoText

AutoTextlist v

Beschreibung:
Fordert den Benutzer auf, Text einzugeben, dem eine Textmarke zugewiesen werden soll.

Eeldfunktionen Abbrechen

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Erlduterungen zu den Feldfunktionen im Felddialog

Feld einfiigen

Bendtigen Sie eine Feldfunktion, setzen Sie zunachst die Schreibmarke an die Position, an der das
Feld erscheinen soll.

EINFUGEN | SCHNELLBAUSTEINE | FELD fUihrt in die Auswahl der zur Verfligung stehenden Feldtypen.

Die Verwendung von Feldern wird vom Programm sehr gut unterstitzt. Der Dialog FELD ist dreige-
teilt: Im linken Teil finden Sie eine Auswabhlliste aller Feldnamen, dariiber zum Einschrdnken eine
Kategorienauswahl.

Bei manchen Feldtypen reicht die bloBe Auswahl des Feldnamens, andere bedurfen zusatzlicher
Angaben zu Eigenschaften, die Sie im mittleren Teil des Dialogs auswahlen kénnen, und Optionen,
fur die es im rechten Teil Ankreuzfelder gibt.

Sobald Sie einen Feldnamen markiert haben, wird unter der Liste eingeblendet, was dieses Feld be-
wirkt. Zugleich erscheinen mittig und rechts die einschlagigen Parameter fiir diesen Feldtyp zur
Auswabhl.



Feld einfiigen

Fur das Feld { EQ } lassen sich Argumente und Parameter auf diesem Weg nicht einfiigen. Der da-
mit gekoppelte Aufruf des alten Formel-Editors, der Anfang 2018 aus Sicherheitsgriinden entfernt
wurde, ist noch nicht nachgebessert worden. Das Feld { EQ } kdnnen Sie deshalb nur manuell be-
stlicken; die Parameter finden Sie in dieser Anleitung.

Haben Sie Eigenschaften und Optionen gewahlt, bestatigen Sie mit 0K und in Ihrem Dokument er-
scheint der Feldinhalt.

Feld per Tastatur einfiigen

Wenn Sie mit den Feldcodes vertraut sind oder aus der Fachliteratur Feldfunktion ibernehmen
wollen, lassen sich Felder auch manuell erstellen.

Betatigen Sie dazu [Sug)+[F9; Word erstellt ein Paar i{{Funktionsklammern;, zwischen denen Sie lhren
Feldcode eingeben kdnnen.

Darstellung von Feldern
Ohne Weiteres ist das Feld nicht vom FlieBtext zu unterscheiden.

In DATEI | OPTIONEN | ERWEITERT | Bereich DOKUMENTINHALT ANZEIGEN gibt es zwei Einstellungen zur
Darstellung von Feldern.

Waord-Optionen ? x
Allgemein Dokumentinhalt anzeigen
Anzeige : . . . )
g Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
Dokumentpriifung Textumbruch im Dokurmentfenster anzeigen
Speichern [ Platzhalter fiir Grafiken anzeigen G
Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen

Textmarken anzeigen

Sprache

Erleichterte Bedienung )
[] Textbegrenzungen anzeigen

Erweitert

[ ] Zuschnittsmarken anzeigen Nie
Meniband anpassen [T Feldfunktionen anstelle von Werten anzelgen I
Symbaolleiste fiir den Schnellzugriff Feldschattierung: | Wenn ausgewshlt ol Wenn ausgewahit
-l Konzeptschnftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden
Add-ins

Mame:  Courier Mew ¥

Triet Cente

Anzeigevariationen von Feldern

Beispiele
ohne Feldschattierung: (siehe Abbildung 17)
mit Feldschattierung: (siehe Abbildung 17)

Feldfunktion anstelle von Werten anzeigen (mit Steuerzeichen):  (siehe i REF _Ref566348 \h i:

Feldfunktion-anstelle-von-Werten-anzeigen-(ohne Steuerzeichen)::—(siehe: {-REF- _Ref566348-\h-}}:


https://oerttel.net/data/documents/EQ-Funktionen.pdf

Feld einfiigen

In der Auswahl FELDSCHATTIERUNG entscheiden Sie, ob Felder hervorgehoben werden. Die Einstel-
lung WENN AUSGEWAHLT ist wohl die glinstigste, denn dann stéren Hinterlegungen nicht beim Lesen,
werden aber angezeigt, wenn das Feld bearbeitet werden soll.

Die Option FELDFUNKTIONEN ANSTELLE VON WERTEN ANZEIGEN erzielen Sie auch, wenn Sie bei Bedarf
(Alt]+[F9 driicken oder im Kontextmenii FELDFUNKTIONEN EIN/AUS aufrufen. Dann sehen Sie anstelle
der Feldinhalte die dazugehérigen Funktionen, i{f umgeben von geschweiften Klammern in gepunk-
teten Rahmen {fi' Diese Klammern sind fiir Word der Hinweis, dass zwischen ihnen ein Feld zu bear-
beiten ist.

Sie schalten mit erneutem [AitJ+[F9 zuriick in die Anzeige der Feldinhalte.
Wollen Sie nur fiir ein bestimmtes, markiertes Feld die Ansicht umschalten, benutzen Sie [&_]+[F9.

Zwischen den Feldern in Ihrem Text springen Sie mit F1l vorwarts und mit [&_]+F11 rickwarts.

Feldinhalte aktualisieren

Nach dem Einfligen von Feldern kann sich der bezogene Wert, die verknipfte Datei oder das Da-
tum verandern. Um auf dem neuesten Stand zu bleiben, aktualisiert Word die Feldinhalte bei be-
stimmten Gelegenheiten, zum Beispiel beim Offnen der Datei und vor dem Anzeigen der Druckvor-
schau, sofern die Option DATEI | OPTIONEN | ANZEIGE | FELDER VOR DEM DRUCKEN AKTUALISIEREN einge-
schaltet ist.

Mit [F9 aktualisieren Sie ein markiertes Feld bei Bedarf selbst.

Um alle Felder zu aktualisieren, markieren Sie den Text des kompletten Dokuments mit (Stg]+[A]
und driicken dann [F9.

Fir Mausbenutzer gibt es im Kontextmenu vergleichbare Funktionen.

m Einfiigeoptionen:
o e
=3, = s LA

[ Felder aktualisieren

Eeld bearbeiten...

Eeldfunktionen ein/aus

A Schriftart...

=q Absatz...

Kontextmenti zur Feldbearbeitung

' Ist die Steuerzeichenansicht 1 ausgeschaltet, werden Felder nur mit fetten geschweiften Klammern ohne ge-
punkteten Rahmen umgeben.



Formularfelder

Felder nicht aktualisieren

Mochten Sie einzelne Felder vom Aktualisieren ausnehmen, markieren Sie sie und betatigen dann
(Stra) + 1. Mit [Swg]+[@ ] +F1] nehmen Sie die Aktualisierungssperre wieder zuriick.

Formularfelder

Eine Sonderform der Felder sind Formularfelder, die Sie in der Registerkarte ENTWICKLERTOOLS fin-
den. Word kennt drei verschiedene Arten von Formularfeldern, die dort in der Gruppe STEUERELE-
MENTE versteckt sind.

Automatisches Speichern (@ ) D [‘%‘ O = = Dokument] - Word

Datei Tuhls' Tools Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Formulare Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Hilfe

f@ L::‘D’ @Makro aufzeichnen (g I{\Q} F Aa b3 b BB @Entwurfsmodus i y ‘E
= |[Em - 25 R P Fak
@Il ]
Visual Makros Add-  Waord- COM- I:l HMIL- Bearbeitung | Dokument-
Basic A\ Makrosicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins ’E=‘E @ = = Zuordnungsbereich einschr. vorlage
Code Add-Ins Formulare aus Vorversionen Zuordnung Schatzen Vorlagen
L |-2‘|‘1-|‘§-|‘1-|£2320 T S T T U S P TP T

ActiveX-Steuerelemente
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Steuerelemente zur Formulargestaltung
Nur die in den Galerien FORMULARE AUS VORVERSIONEN und ACTIVEX-STEUERELEMENTE enthaltenen

Steuerelemente sind Felder; die direkt im MenUband erreichbaren Inhaltssteuerelemente basieren
auf einer anderen Technik, sofort erkennbar an der unterschiedlichen Darstellung.

Inhaltssteuerelement ﬁKlicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben. Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.
Formularsteuerelement [ FORMTEXT
ActiveX-Steuerelement I i-CONTROL-Forms.TextBox.‘l \S}

Darstellung der Steuerelemente zur Formulargestaltung, rechts in der Entwurfs- bzw. Feldansicht

Fur das Gestalten von Formularen mit diesen Steuerelementen finden Sie auf dieser Website Anlei-
tungen und Hilfsmittel.

Feldcodes und Feldschalter

Wenn Sie einen Feldcode entschliisseln kdnnen, vermdgen Sie ihn auch gezielt in Threm Sinne zu
beeinflussen.

/A\Vorsicht

Die Word-Hilfe zu den Feldcodes ist unvollstandig und fehlerhaft, hilft Ihnen also nicht weiter.

Haben Sie einen Feldtyp @ in der Liste links des FELD-Dialogs ausgewahlt, erscheinen rechts davon
spezifische FELDEIGENSCHAFTEN @) und FELDOPTIONEN €) zur Auswahl.


https://oerttel.net/kommunizieren/formulare/

Feldcodes und Feldschalter

Klicken Sie auf die Schaltflache FELDFUNKTIONEN unten links im FELD-Dialog, wird die interne Codie-
rung des markierten Feldes angezeigt @). Hier kénnen Sie von Hand erginzen wie im § Feldcode
im Text. Im FELDFUNKTIONEN-Modus haben Sie eine zusatzliche Schaltflache OPTIONEN zur Verfi-
gung, die Ihnen nach Anklicken zeigt, welche Parameter, Argumente und Schalter @ fiir diese
Feldfunktion per Direkteingabe benutzt werden kénnen.

(Alle) ~ STILEREF Absatz Standardschriftart
Feldnamen: STYLEREF Erkennungszeichen [Schalter]

Private Feldfunktionen: STYLEREF Erkennungszeichen [Schalter]

ote
[ tte Nicht-Trenn: D STYLEREF Absatz-Standardschriftart

[ Absatz-hr. in vollstandigem Kontext einfagen

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten Formatierung bei Aktualisierung beibehaten

es ein, der mit einer ahnlichen Formatvoriage erstelit wurde eines Absatzes ein, der mit einer 35fichen Formatvoriage erstelit wurde

Feld-Dialog mit Auswahl, Eigenschaften, Optionen (links)
und Feldfunktionsanzeige nebst Optionen in codierter Darstellung (rechts)

Mit Feldschaltern formatieren

Das Erscheinungsbild eines Feldes passt sich der Formatierung des umgebenden Textes an. Sofern
Sie eine andere Formatierung wiinschen, lasst sich das fur einige Felder mit Feldoptionen beeinflus-
sen, die in Form von Feldschaltern den Feldcode erganzen. (Weitere spezifische Feldoptionen wer-
den hier nicht behandelt. Zu einigen Feldtypen finden Sie spezielle Ausarbeitungen in der Rubrik
FELDER UND FUNKTIONEN meiner Word-Tipps-Seite.)

Manche Felder verfligen im Kontextmenu Uiber Formatierungsassistenten, zum Beispiel Seitenzah-
len formatieren im Kontextmenu fir Seitennummern. Solche Dialoge setzen benutzerfreundlich die
fur den jeweiligen Feldtyp glltigen Feldschalter. Durch direkte Manipulation tber den Feld-Dialog
oder direkte Eingabe in den Feldcode haben Sie mehr Gestaltungsfreiheit.

Die nachfolgenden Tabellen zeigen die mdglichen Argumente fir den Feldschalter. Mehrere Feld-
schalter nacheinander wirken kumulativ. So wird beim Einfligen einer Seitennummer nicht nur die
bloBe Zahl im Feld erzeugt, sondern es werden auch gleich noch zwei Formatanweisungen mitge-
geben: {f PAGE \* Arabic \* MERGEFORMAT .

Der Feldschalter fur die Formatierung ist \*. Ihm folgt ein Codewort, das flr eine bestimmte Art der
Formatierung sorgt. »\* Roman« z. B. andert ein Zahlenfeld in romische Zahlen.

Feldschalter zum Formatieren von Text

Der erste Buchstabe jedes Wortes wird als Versal angezeigt.

Der erste Buchstabe des ersten Wortes wird als Versal angezeigt.
Alle Buchstaben werden als Versalien angezeigt.

Alle Buchstaben werden als Gemeine angezeigt.

Generelle Vorgab ur Zeichenformatierung

\* CHARFORMAT weist die Formatierung des ersten Buchstaben dem gesamten Ergebnis
zu



https://oerttel.net/computerthemen/word/word-tipps/

Feldcodes und Feldschalter

\* MERGEFORMAT erhalt die Formatierung des Feldergebnisses und weist sie beim Aktua-
lisieren dem neuen Ergebnis (wieder) zu?

N\ IS HEEHEOIVANINISINY ersetzt automatisch MERGEFORMAT, wenn Sie eine Datei aus dem In-
ternet heruntergeladen oder per Mail erhalten haben, die mit {Include-
Picture} verknlipfte Grafiken enthalt

Feldschalter zum Formatieren von Zahlen

\* Arabic zeigt Feldinhalte in arabischen Zahlen an
\* Roman zeigt Feldinhalte in rdmischen Zahlen an
\* roman zeigt Feldinhalte in rémischen Zahlen (Kleinbuchstaben) an

W A\slaElslsiile  gibt numerische Feldinhalte als versale Buchstabennummerierung aus, also 1
wird zu A, 2 wird zu B etc.

W cllogElelEiile gibt numerische Feldinhalte als gemeine Buchstabennummerierung aus, also 1
wird zu a, 2 wird zu b etc.

\* Hex zeigt Feldinhalte in hexadezimaler Schreibweise an, z. B. wird aus »42« »2A«
\* Ordinal gibt Feldinhalte in arabischen Ordnungszahlen mit nachgesetztem Punkt aus

\* OrdText gibt numerische Feldinhalte als Ordnungszahlen in Textdarstellung aus (Text-
Formatanweisungen konnen zusatzlich vorgegeben werden)

\* CardText wandelt numerische Feldinhalte in Textdarstellung um, z. B. wird aus »42« »zwei-
undvierzig« (Text-Formatanweisungen konnen zusatzlich vorgegeben werden)

A\ pLel|ETaR e »Scheckschreibweise«, der ganzzahlige Teil eines Betrags erscheint in Textdar-
stellung mit angehangtem Hundertstel-Bruch fiur die Dezimalstellen (Text-For-
matanweisungen kdnnen zusatzlich vorgegeben werden)

Mit dem Feldschalter \# und nachfolgenden Steuersymbolen geben Sie die numerische Darstellung
or.

Anzeigemuster zur Zahlendarstellung

dient als Formatierungsraster fir Stellen und Platzierung von Dezimal- und
Tausendertrennzeichen; fihrende und im Dezimalteil anhdangende Nullen wer-
den unterdriickt, {f = 54,321 \# ### ## i} wird angezeigt als 54,32, i{ = 54,321

\# # i} wird als 54 angezeigt.

dient als Formatierungsraster fur Stellen und Platzierung von Dezimal- und
Tausendertrennzeichen mit fiihrenden und im Dezimalteil anhangenden Nullen

{t = 54,321 \# 000,0000  wird angezeigt als 054,3210
Diese beiden grundsatzlichen Vorgabezeichen kénnen erganzt werden um:
Im ganzzahligen Teil werden links vom Platzhalter x stehende Ziffern nicht an-
gezeigt. Im Dezimalteil wird auf die letzte Stelle vor x gerundet.
Dezimalkomma, anzugeben zusammen mit der Ziffernvorgabe ### ## oder
000,00.

Vi

'.

x
Q

2 MERGEFORMAT ist hilfreich beim Einfiigen von Bildern mit {IncludePicture} weil damit das aktualisierte Bild die
Abmessungen beibehalt, kann aber bei auf Feldern basierenden Texten zu Anpassungsproblemen fihren. Bei
Text ist der Schalter \* CHARFORMAT dem vorgegebenen Standard-Schalter \* MERGEFORMAT vorzuziehen.

3 Die Office-Hilfe ignoriert dieses Kriterium véllig und bezeichnet Dezimalpunkt und Tausendertrennkomma
als zutreffend.



Feldcodes und Feldschalter

Anzeigemuster zur Zahlendarstellung

Tausendertrennzeichen, anzugeben zusammen mit der Ziffernvorgabe
### 44 ## oder 000.000,00.*

Negative Ergebnisse werden mit Minuszeichen ausgegeben; positive Werte
bleiben ohne Vorzeichen.

Positive und negative Ergebnisse werden mit Vorzeichen ausgegeben.
(beliebiges fugt das angegebene Zeichen in das Ergebnis ein, z. B. ein % nach einer Pro-
Zeichen) zentberechnung

‘Text' In einfache Anfliihrungszeichen (Apostrophe) eingeschlossener Text wird in das
Ergebnis eingeflgt.

Eine Erweiterung erfahrt die Zahlendarstellung durch die Mdglichkeit, bis zu drei verschiedene,
durch Semikola getrennte Zahlenformate vorzugeben, z. B.

\# #.##0,00;-#.##0,00;-.

Mit dieser Vorgabe werden positive Werte schwarz und ohne Vorzeichen, negative Werte rot und
mit Vorzeichen, Nullwerte durch einen Halbgeviertstrich dargestellt.

Fehlt eine dritte Vorgabe, werden Nullwerte wie Positivwerte formatiert.

Feldschalter fiir Zeit- und Datumsformate

Der Feldschalter \@ formatiert eine Zahl als Uhrzeit oder Datum. Die einzelnen Bestandteile werden
durch Kennbuchstaben in unterschiedlicher Anzahl (= unterschiedliche Form der Anzeige) und da-
zwischengesetzte, frei wahlbare Trennzeichen vorgegeben.

Beispiel

\@ "d. MMMM yyyy" ergibt z. B. 1. Juli 2016, \@ dd.MM.yy fiir dasselbe Datum 01.07.16

Anzeigemuster zur Zeit- und Datumsdarstellung

Kennung Darstellung

Tag als ein- oder zweistellige Zahl

Tag als zweistellige Zahl; bis zum 9. wird mit einer fiihrenden Null aufgefillt
Wochentag als Abkirzung mit zwei (!) Buchstaben

dddd vollstandiger Name des Wochentags

M Monat als ein- oder zweistellige Zahl

MM Monat als zweistellige Zahl; bis September wird mit einer fiihrenden Null aufgefullt
MMM Monat als Abkiirzung mit drei Buchstaben

MMMM vollstandiger Name des Monats

Jahr als zweistellige Zahl, bis zum 9. Jahr wird mit einer filhrenden Null aufgefillt
yyyy Jahr als vierstellige Zahl

h oder H Stunde als ein- oder zweistellige Zahl

WlelEdslsl Stunde als zweistellige Zahl, bis 9:59 wird mit einer fihrenden Null aufgefillt
Minute als ein- oder zweistellige Zahl

4 Sofern in den Landereinstellungen der Windows-Systemsteuerung ein anderes Tausendertrennzeichen defi-
niert ist, muss dieses anstelle des Punktes verwendet werden Fiir die schweizerische Tausender-Trennung mit
Apostroph erwartet Word in Feldschaltern einen typographischen Apostroph ', einzugeben mit
Alt)+(0)(1)(4)(6) auf der Zehnertastatur. (Das ist ein Bug, aber dessen Behebung kann noch dauern.)

—



Textmarken

Anzeigemuster zur Zeit- und Datumsdarstellung

Kennung Darstellung

Minute als zweistellige Zahl, bis :09 wird mit einer fihrenden Null aufgefillt

Sekunde als ein- oder zweistellige Zahl

s Sekunde als zweistellige Zahl, bis :09 wird mit einer fihrenden Null aufgefillt

s
Sdeiisii Angabe von A.M. oder P.M. bei zwolfstiindiger Zeitmessung (abhangig von der
SRV Zeiteinstellung in der Windows-Systemsteuerung)

In einfache Anfiihrungszeichen (Apostrophe) eingeschlossener Text wird in das Da-
tum / die Uhrzeit eingefigt.
fugt das angegebene Zeichen in das Datum / die Uhrzeit ein, z. B. einen Doppel-
Zeichen) punkt als Trenner in Zeitangaben

B SchlieBen Sie bei Datum-/Uhrzeit-Darstellungen, die Leerstellen oder Text enthalten, den ge-
samten Code in Anfiihrungszeichen ein.

B Das groBBe »M« fiir Monat ist erforderlich zur Unterscheidung vom kleinen »m« fiir Minute.

Feldschalter zum Sperren des Feldinhalts

Um Feldergebnisse vom Aktualisieren auszunehmen, setzen Sie in die Formel den Feldschalter \!.
Dieser Schalter korrespondiert mit dem Tastenkirzel [Stg]+1l.

Textmarken

Eine besondere Feldart ist die Textmarke. Es gibt sie in zwei Erscheinungsformen:

& ohne Inhalt (offene Textmarke) als reine Positionsbestimmung und
& mit Inhalt (geschlossene Textmarke) als Container fiir einen an beliebiger Stelle wiederholba-
ren Text — insoweit verwandt mit der Feldfunktion {SET}.

Textmarke setzen

—_

Setzen Sie die Schreibmarke an die Position, auf die verwiesen werden soll.

2. [Sug)+[@ J+[F5 oder EINFUGEN | TEXTMARKE

3. Flgen Sie im Feld Textmarkenname des Textmarke-Dialogs einen Namen fiir die neue Text-
marke ein. Der Name darf keine Leerschritte oder Sonderzeichen enthalten.

4. HINZUFUGEN

Textmarke als Sprungziel verwenden

Textmarken werden im QUERVERWEIS-Dialog aufgelistet, sobald Sie als Verweistyp TEXTMARKE aus-
wahlen.

Auch als Arbeitserleichterung sind Textmarken zu gebrauchen, indem Sie bestimmte Positionen im
Text damit kennzeichnen, zu denen Sie beim Arbeiten immer wieder mal hinspringen mussen.

Flgen Sie an der aktuellen Bearbeitungsposition ein Feld {GoToButton} ein. Dieses Feld bendtigt
zwei Argumente: das Sprungziel und den als »Button« anzuzeigenden Text:



Textmarken

Beispiel

{. GoToButton Textmarke Anzeigetext i}

Dieser »Button« ist zwar optisch nicht vom Text zu unterscheiden, wie der Name suggeriert, ein
Doppelklick® auf den angezeigten Text bewirkt aber einen Sprung zu der verlinkten Textmarke. Mit
©_J+[9 gelangen Sie zurlick zum Ausgangspunkt des Sprungs.

Textmarken mit Inhalt

Markieren Sie vor dem Einfligen der Textmarke einen Textbereich, so steht in der Liste VERWEISEN
AUF dieser Text als TEXTMARKENINHALT zur Verfligung. Das bedeutet, an der Verweisstelle wird der als
Textmarke markierte Text eingefligt. Dies erspart bei Anderungen bestimmter Termini einen durch-
gangigen Austausch. Nur an der Ursprungsposition muss geandert werden, alle anderen, verwei-
senden Textstellen schreiben sich nach [Stg)+[A], gefolgt von [F9 automatisch fort.

Textmarken verwalten

Zum leichten Erkennen von Textmarken veranlassen Sie Word mit DATEI | OPTIONEN | ERWEITERT | Be-
reich DOKUMENTINHALT ANZEIGEN | TEXTMARKEN ANZEIGEN, diese mit grauen eckigen Klammern zu mar-
kieren. Diese Klammern sind nur virtuell und werden nicht gedruckt.

Um eine Textmarke umzubenennen, 6ffnen Sie den Dialog TEXTMARKE mit [Swg)+[_]+[F5.

Léschen lassen sich Textmarken entweder zusammen mit dem zugehdrigen Text oder, wenn der
Text unversehrt bleiben soll, durch Markieren im Dialog TEXTMARKE und Anklicken der Schaltflache
LOSCHEN.

A\Vorsicht
Eines der groBten Handicaps von Textmarken ist, dass sie ohne Warnung geldscht werden, wenn
sie bei einer Loschaktion versehentlich mitmarkiert wurden.

Tipp

Verwenden Sie, sofern es fiir die angestrebte Aufgabe mdglich ist, »Formularfelder aus den Vorver-
sionen« (siehe Seite 4). Diese bringen die Textmarkeneigenschaft gleich mit und lassen sich im ge-
schiitzten Modus sicher Gberschreiben.

> Der Doppelklick ist der wesentliche Unterschied zum Verweisfeld, das auf einfachen Klick reagiert.
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