4. FELDER

Felder sind besondere Stellen im Text, bei denen eine Feldfunktion im
Hintergrund arbeitet und fiir die Anzeige eines Feldergebnisses sorgt.
Felder werden als Platzhalter fiir verschiedene Informationen
verwendet und vor allem dort eingesetzt, wo sich Informationen
dndern. Denn der Vorteil von Feldern ist, dass sie jederzeit aktualisiert
werden konnen. Das Arbeiten mit Feldern ist daher bei vielen
Aufgaben eine gro3e Unterstiitzung.

Beispiele:

o  Wenn Sie das aktuelle Datum iiber das Menili EINFUGEN | DATUM
UND UHRZEIT einfiigen und das Kontrollkdstchen Automatisch
aktualisieren anklicken, wird dieses Datum als Feld eingefiigt
und bei jedem Offnen des Dokumentes aktualisiert.

o Wenn Sie eine Seitennummerierung in Thr Dokument einfiigen
mochten, konnen Sie das {iber das Feld Page erreichen.

FELDANSICHTEN

Felder konnen in zwei Ansichten erscheinen. Entweder wird der Inhalt
des Feldes angezeigt (Feldergebnis) oder die so genannte Feld-
funktion.

o  Mit der Tastenkombination [Alt ] + [ F9] wechseln Sie zwischen
den verschiedenen Ansichten. Beachten Sie jedoch, dass fiir alle
Felder die Ansicht umgeschaltet wird.

0o Mochten Sie nur die Ansicht eines bestimmten Feldes dndern,
setzen Sie den Cursor in dieses Feld und driicken Sie die
Tastenkombination [¢] + oder wihlen Sie den Befehl
FELDFUNKTIONEN EIN/AUS aus dem jeweiligen Kontextmendi.

DER BEFEHL EINFUGEN | FELD

Wihlen Sie den Befehl EINFUGEN | FELD, um ein Feld in ein Dokument
einzufiigen. In der Dialogbox FELD sind die einzelnen Felder in
verschiedene Kategorien zusammengefasst, welche Sie im Listenfeld
Kategorien auswéhlen konnen.
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Feld S

Bitte ein Feld auswahlen Feldeigenschaften
Kakegotien:

(ale) 3 [ber diese Schaltflacher erreichen Sie die erweiterten Feldoptionen

Farmeln. ..
Feldnamen: =

AddressEBlock
Advance
Ak
Author
Aukalum
AutoMurnLal
AukakurOuk
AukbaText
AukoTexkLisk
BarCode
BidiCutline
Cammnents
Compare
CreakeDate b
Beschreibung:
Berechnet das Ergebnis eines Ausdruckes.

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

I Ok, ] [ Abbrechen

Mit der Kategorie Alle werden alle zur Verfiigung stehenden Felder im
darunter liegenden Listenfeld Feldnamen angezeigt.

Im rechten Bereich der Dialogbox FELD werden jeweils die
verfiigbaren Feldeigenschaften und Feldoptionen des im Listenfeld
Feldnamen ausgewihlten Feldes dargestellt.

Um Informationen zu einem Feld zu erhalten klicken Sie auf den
gewiinschten Eintrag in der Liste Feldnamen, und lesen den Hinweis
im Bereich Beschreibung.

Mit der Schaltflache werden erweiterte Feldfunktionen
eingeblendet.

FELDER MANUELL EINFUGEN

Eine weitere Methode zum Einfligen eines Feldes ist die manuelle
Eingabe, die mit dem Setzen der Feldklammern durch Driicken der
Tastenkombination [ Strg] + [ F9] beginnt.

Der Feldname und die weiteren Inhalte wie Parameter und Schalter,
miissen dann ebenfalls manuell innerhalb der Feldklammern einge-
geben werden.
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BESTANDTEILE EINES FELDES
Ein Feld hat dre1 Bestandteile:

§ CREATEDATE-\@"dd. MM.yy" 3

1. Die Feldklammern { }:
Die Feldklammern bilden die duBere Begrenzung eines Feldes und
werden iiber die Tastenkombination [ Strg] + | F9 | manuell eingefiigt
werden. Beim Einfiigen eines Feldes tiber das Menii EINFUGEN | FELD
werden Sie automatisch eingefiigt.

2. Der Feldname: zB CREATEDATE:
Der Name des Feldes gibt an, welche Feldfunktion verwendet werden
soll. Mit der Funktion CREATEDATE merkt sich Word im Feld den
Tag, an dem das Dokument erstellt wurde.
Bei vielen Feldfunktionen geniigt der Feldname, manche brauchen
allerdings noch nihere Bestimmungen.

3. Die Feldanweisung: \@ ”dd.MM.yy:
Die Feldanweisung gibt weitere Informationen an, wie die
Feldfunktion durchgefiihrt werden soll.
Es gibt zwei verschiedene Arten von Erweiterungen fiir
Feldfunktionsnamen: Argumente der Feldfunktion und so genannte
Schalter:
Die Schalter werden am Ende der Feldfunktion, hinter den
Argumenten, angehingt und beginnen mit einem Backslash \. Mit
Schaltern werden den Feldfunktionen weitere Eigenschaften
zugewiesen. Sie sind in der Regel optional, das heiflt, sie konnen
angegeben werden, miissen aber nicht.
@ 1st ein allgemeiner Schalter fiir das Zeit- und Datumsformat und
”dd.MM.yy” bestimmt, in welchem Format das Datum angezeigt
werden soll. In diesem Fall wird das Datum folgendermallen
angezeigt: 27.06.02
Argumente  konnen zwingend erforderlich sein, damit die Feld-
funktion richtig ausgefiihrt wird. ZB die Feldfunktion LISTNUM; die
ein Element in eine Liste einfligt, erfordert die Angabe eines Namens
der Liste.
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FELDER BEARBEITEN

Mochten Sie ein bereits eingefligtes Feld dndern, beispielsweise bei
der Feldfunktion DATE das Datumsformat &dndern, gehen Sie

folgendermal3en vor:

1. Waihlen Sie den Befehl FELD BEARBEITEN aus dem Kontextmeni des

Feldes DATE.
Rechts!
21.07.2 _
Ausschneiden
¥.opieren
Einfligen

= Felder akkualisieren

| Feld bearbeiten. ..

Feichen. ..

II|I :}

absatz. ..

- —

Eeldfunktionen einjaus %
\V

= Mummerierung und Aufzahlungszeichen. ..

2. In der Dialogbox FELD klicken Sie anschlieBend auf den gewtiinschten
Eintrag aus der Liste der Datumformate.

Fligk das aktuelle Datum ein.

Feldfunkkionen

Bitte ein Feld auswahlen Feldeigenschaften
Kategarien: Datumnfarmate:
[ale) s || [dddd, d. MR ey
21.07. 2004
e T Mittveach, 21, Jul 2004
Advance ~ Z1. Juli 2004
Ask 21.07.04
Author 2004-07-21
AukaMum 04-07-21
AutomunLgl 2110712004
AutohumCot 1. Jul. 2004
AutoText 21/07j04
AukoTextLisk Juli O
BarZode Jul-04
BidiCuwtline 21.07.2004 22:27
Cornmenks 21,07.2004 22:27:41
Campare 127
CreateDate 102741
[atabase 2227
M| |z2:27m41
Beschreibung:

Feldoptionen
[ ] HiirifMondkalender verwenden
[ ] atum im zuletzk verwendeten Format

aus dem Menil "Einflgen” einflgen
[] 5aka-1ahreszahlung verwenden

Formatierung bei Akkualisizrung beibehalten

I K ][ Abbrechen ]

3. Bestitigen Sie durch einen Klick auf die Schaltfliche ek .
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FELDERGEBNISSE AKTUALISIEREN

Um die neuesten bzw. aktuellsten Feldergebnisse anzuzeigen ist es
notig, Feldinhalte zu aktualisieren:

o Ein einzelnes Feld aktualisieren Sie, indem Sie den Cursor in das
Feld setzen und die Taste driicken oder im jeweiligen
Kontextmenti den Befehl FELDER AKTUALISIEREN wéhlen.

Sie konnen mit der Taste zum néchsten Feld springen und
mit (o] + zum vorigen und somit gezielt Felder
auswihlen.

o Um alle Felder zu aktualisieren, markieren Sie das gesamte

Dokument mit + und driicken dann die Taste [F9].
Felder automatisch aktualisieren

Einige Felder wie zB alle Nummerierungsarten werden fortlaufend
aktualisiert.

Mit einer Voreinstellung konnen Sie bestimmen, dass MS Word 2003
die Aktualisierung von Feldern in definierten Situationen zB beim
Druck automatisch aktualisiert.

o  Wihlen Sie dazu Menii EXTRAS | OPTIONEN Register Drucken
und aktivieren Sie im Bereich Drucken das Kontrollkdstchen
Felder aktualisieren.

Nun wird fiir jedes Dokument automatisch das Aktualisieren von
Feldern vor dem Drucken ausgefiihrt.

FELDER SCHUTZEN

Mochten Sie ein Feld vor der Aktualisierung schiitzen bzw. dieses
sperren, gehen Sie folgendermalien vor:

o  Markieren Sie das gewiinschte Feld und driicken Sie
anschlieBend die Tastenkombination [ Strg] + [F11].

o Zum Autheben des Feldschutzes flihren Sie folgende Schritte
durch:

o  Markieren Sie das geschiitzte (gesperrte) Feld erneut und drciiken
Sie anschlieBen die Tastenkombination | Strg] + (o] + [F11].
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FELDFUNKTION DAUERHAFT IN FELDERGEBNIS
UMWANDELN

Um ein Feldergebnis in einen normalen Text umzuwandeln fiihren Sie
folgende Schritte durch:

o Markieren Sie das gewiinschte Feld und driicken Sie
anschlieBend die Tastenkombination | Strg] + (o] +[F9].

Durch diese Aktion wird die Verbindung der Feldfunktion zum
Einlesen der Inhalte endgiiltig getrennt.

FELDER LOSCHEN

o Um ein Feld zu loschen, markieren Sie dieses und driicken

anschlieBend die Taste .
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BEISPIEL: FELD EINFUGEN
Aufgabe:

Fiigen Sie in die FuBzeile des Dokumentes Einladung mit Kopf- und
Fufszeile die Feldfunktion FileName ein. Drucken Sie anschlieBend die
2 Seiten des Dokumentes auf 1 Blatt.

Lernziele:

e Feldfunktion einfiigen
e Feldergebnis aktualisieren

e Mehrere Seiten pro Blatt drucken

Schritt fiir Schritt:
Feldfunktion einfiigen

Das Dokument Einladung mit Kopf- und Fufizeile ist gedffnet.

2. Driicken Sie die Tastenkombination | Strg]| + [ Ende |, um den Cursor
an das Ende des Dokumentes zu bewegen.

3. Klicken Sie doppelt auf die bereits vorhandene FuB3zeile, driicken Sie
auf die Taste und anschlieBend auf die Eingabetaste [« .

Erste Fulizeile

Bankverbindung:-BA-CA-Graz-—BLZ-12760—Kto.-Nr.-T66-3112-19667

m

4. Wihlen Sie den Befehl EINFUGEN | FELD und aktivieren Sie im
Listenfeld Kategorie den Eintrag (Alle).

5. Klicken Sie im Listenfeld Feldnamen auf den Eintrag FileName.
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Feld P

Bitte ein Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Katennrizo, Format;
( I |iale v > []Pfad zum Dateinamen hinzufigen
Grofbuchstaben

Feldnamen: Kleinbuchskaben
Satzanfang gross

QiDL Erster Buchstabe gross

Database
Dake
DiocProperty
Docvariable

Fill-in

GoToBukkon

Greetingline

Hyperlink

If

IncludePicture

Include Tesxk b
Beschreibung:

Flgt den Dateinamen und -pFad ein.

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

I Ok, ][ Abbrechen ]

6. Bestitigen Sie die Einstellung durch einen Klick auf die Schaltflache
o« ]

7. Markieren Sie anschlieBend den eingefiigten Dateinamen.

Erste Fulizeile

Einladung-mit-Kopf--und-FuBizeile.doc

8.  Weisen Sie den Dateinamen die Schriftfarbe Grau 40 % und den
Schriftgrad 8 pt zu.

9. Speichern Sie das Dokument unter dem Dateinamen: Einladung0102

im  Ordner // \EIGENE DATEIEN\LOSUNGEN WORD
ADVANCED.

Feldergebnis aktualisieren

10. Setzen Sie den Cursor in das eingefligte Feld.
Dieses wird grau schattiert dargestellt.

Bankverbindung: -BACA-G@ET&G-—-KW.-Nr.-?66-31 1219661
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11. Driicken Sie die Taste [ F9 ], um das Feld zu aktualisieren.

Erste Fulizeile

E Bankverb|ndungBA.CKtQ-NrT66311219661’ E

12. Klicken Sie auf die Schaltfliche sdhlisfien in der Symbolleiste Kopf- und
Fufszeile.

13. Kontrollieren Sie, ob der Cursor am Ende der Seite steht und driicken
Sie anschlieBend die Tastenkombination [Strg] + [« ], um einen
manuellen Seitenumbruch einzufiigen.

Mehrere Seiten pro Blatt drucken

14. Wihlen Sie den Befehl DATEI | DRUCKEN und nehmen Sie im Bereich
Zoom folgende Einstellungen vor:

Drucker
Mame: iz hp officejet 5500 series w [ Eigenschaften ]

Status: im Leerlauf

Typ: hp officejet 5500 series
Orks LISBO01 [] ausgabe in Datei
Kommentar; [ ] Manuell duplex:

[ Drucker suchen... ]

Seitenbereich Exemplare

() alles anzahl: 1
(3 aktuelle Seite

{:} Seiten:

Einzelseiten missen durch Semikala und
Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt
werden, wie z.B.: 1;3; 5-12

4

Z0am

Drucken: Dokument ~
- Seiten pro Blatt:
Druckauswahl: | Slle Seiten im Bereich w

F‘api_ean:lrmal: Skaiersin | keine skalierung L

[ K ] [ Schlieffen ]

15. Bestitigen Sie die Einstellung durch einen Klick auf die Schaltfliche
[ ok

16. Betrachten Sie das Ergebnis und schlieBen Sie anschlieBend das
Dokument.
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