Word 2019 — Serienbriefe erstellen: Felder Ask und Ref

Felder Ask und Ref

+
Plus

Beispieldateien: Name.docx, Name-E.docx, Vertrag.docx, Vertrag-E.docx

Feld Ask

Bei der Aktualisierung des Feldes Ask wird eine Benutzerabfrage eingeblendet. Die daraufhin
eingegebene Antwort wird an der Position des Feldes jedoch nicht ausgegeben, sondern in einer
Textmarke gespeichert. Diese Textmarke kann dazu verwendet werden, den in die Benutzer-
abfrage eingegebenen Text an beliebig vielen Stellen mithilfe des Feldes Ref im Text einzufiigen.

Beispiel: Sie organisieren Gebrauchtwagenmarkte und mochten die Kaufvertrage in Form von
Serienbriefen erstellen. Dabei sollen zunachst jeweils die Namen von Kaufer und Verkaufer
abgefragt werden. AnschlieBend sollen die erfragten Informationen an den dafiir vorgesehenen
Stellen in den Vertragstext eingefligt werden.

Feld Ask einfligen

»  Offnen Sie das Seriendokument Name und platzieren Sie den Cursor am Dokumentanfang.
> Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf Schnellbausteine und dann auf Feld.

[ 1 Seriendruck wahlen ]

3 Aufforderungstext
eingeben

Feldeigenschaften
Auffordern:

Feldoptionen

Feld auswahlen
Kategorien:

|:| Standardantwort auf Aufforderung:

Seriendruck ~ Bitte geben Sie den Namen des Verkdufers ein:

Feldnamen:
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MergeRec
MergeSeq
Mext
Mextlf

Set

Skiplf

Beschreibung:

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

Feldfunktionen

> Geben Sie in die Eingabeaufforderung den Namen

Textmarkenname:

Verkdufer

D?gum Verbinden des Textmarkentextes auffordern:

T

4 Name fir die Text-
marke eingeben

J

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

des Verkaufers ein und bestatigen Sie mit OK.

>  Flgen Sie mit der beschriebenen Methode ein
weiteres Ask-Feld ein, mit dem der Name des

Kaufers erfragt wird.

» Speichern Sie das Dokument.

[ 5 Auf OK klicken ]

Bitte geben Sie den Mamen des Verkaufers ein:
Julia Kdsted

K Abbrechen
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Der in der Eingabeaufforderung eingetragene Text wird als Textmarkeninhalt gespeichert.

Um den Inhalt der Textmarke zu dndern, aktualisieren Sie das Ask-Feld und geben Sie den neuen
Text in das Dialogfenster mit der Eingabeaufforderung ein. Das Ask-Feld lasst sich leicht finden,
wenn Sie die Feldfunktionen anzeigen lassen.

Uber das Ref-Feld den Inhalt einer Textmarke einfligen

Mithilfe des Feldes Ref lassen sich die mit einer Textmarke verbundenen Informationen innerhalb
eines Dokuments einfligen. Dabei kdnnen Sie auch auf Textmarken verweisen, die mithilfe des
Feldes Ask im aktuellen Dokument definiert wurden.

Der Vorteil dieser Vorgehensweise ist, dass Sie zundchst mithilfe des Ask-Feldes variable Infor-
mationen abfragen und diese Informationen dann mit Ref-Feldern an verschiedenen Stellen im
Dokument einfliigen kénnen. Hierdurch ergibt sich beispielsweise die Moglichkeit, die zuvor
erfragten Namen von Kaufer und Verkaufer automatisch an allen betreffenden Stellen im Ver-
tragstext einzutragen.

Feld Ref einfligen

Ein Ref-Feld wird an jeder Stelle eingefiigt, an der der Inhalt der Textmarke, also z. B. der Kaufer-
name, erscheinen soll.

»  Offnen Sie das Hauptdokument, das bereits eine Textabfrage tiber ein Ask-Feld bzw. eine
Textmarke enthalt, z. B. die Datei Vertrag.

Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Name ausgegeben werden soll.
Klicken Sie im Register Einfiigen, Gruppe Text, auf Schnellbausteine und dann auf Feld.

1 Verknlipfungen und
Verweise wahlen

Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Textmarkenname: |:| Zahlentrennzeichen:
Verknipfungen und Verweise |+ [keine]

Kaufer i i infi

Feldnamen: m_ |:| Verweisnummern inkrementell ginflgen
AutoText :
AutaTextlist T [] Link zum Absatz
Hyperlink 3 Textmarke anklicken _
IncludePicture DAb;at-Nr. wom markierten Absatz
IncludeText
Link N . .
MNoteRef 2 Feld Ref wahlen ] |:| Relative Position des Absatzes
PageRef
Quote |:| Absatz-Mr. in relativem Kontext
StyleRef [[] Unterdriicken aller Nicht-Trennzeichen

4 Bei Beda'T ein |:| Absatz-Mr, in vallstandigem Kontext einfagen
Format wahlen

Format: l
Erster Buchstabe gro@ ~ [] Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung: [ 5 Auf OK klicken ]
Fagt den Text ein, dem eine Textmarke zugewiesen wurde., l
Feldfunktionen

>  Wiederholen Sie bei Bedarf die Arbeitsschritte zum Einfligen eines Ref-Feldes.
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Um die gewlinschten Angaben in die Eingabeaufforderungen eingeben zu kénnen, markieren Sie
anschlieRend das Dokument und aktualisieren Sie mit (F9). Die Angaben werden automatisch in
die Referenzfelder Gbertragen.

{ASK Verkaufer "Bitte geben Sie den Namen des Verkaufers ein " \*
MERGEFORMAT ¥ ASK Kaufer "Bitte geben Sie den Namen des Kaufers ein."
V" MERGEFORMAT { REF Kaufer\* Caps * MERGEFORMAT } bestatigt
hiermit, das oben beschriebene Fahrzeug ordnungsgemaf Gbermnommen zu
haben und keinerlei Rechtsanspriche und Gewahrleistungen an { REF
Verkaufer\* Caps * MERGEFORMAT } zu stellen.

{REF Kaufer\® Caps ¥ MERGEFQORMAT } verpflichtet sich, das Fahrzeug
innerhalb von 3 Tagen an- oder abzumelden. Bei Inanspruchnahme der KFZ-
Versicherung von { REF Verkaufer\* Caps \* MERGEFORMAT } haftet{ REF
Kaufer\* Caps V" MERGEFORMAT } furalle Nachteile und Kosten, die { REF
Verkaufer\* Caps V* MERGEFORMAT } daraus entstehen.

{REF Kaufer\” Caps ¥ MERGEFORMAT } erkenntausdriicklich an, dass das
KFZ bis zurvollstandigen Bezahlung Eigentum von { REF Verkaufer* Caps *
MERGEFORMAT } bleibt. Wahrend des Eigentumsvorbehalts hat{ REF
Verkaufer\* Caps \* MERGEFORMAT } das alleinige Besitzrechtan der
Zulassungsbescheinigung Teil Il (Fahrzeugbrief). { REF Verkaufer'* Caps
MERGEFORMAT } versichert, dass das Kfz und die Zubehorteile sein/ihr
Eigentum sind und Rechte Dntter daran nicht bestehen.

L

Antje Degenhardt bestitigt hiermit, das oben beschriebene Fahrzeug
ordnungsgemal Ubemommen zu haben und keinerlei Rechtsanspriche und
Gewahrleistungen an Jutta Koster zu stellen.

Antje Degenhardt verpflichtet sich, das Fahrzeug innerhalb von 3 Tagen an-oder
abzumelden. Bei Inanspruchnahme der KFZ-Versicherung von Juita Koster
haftet Antje Degenhardt fur alle Nachteile und Kosten, die Jutta Koster daraus
entstehen.

Antje Degenhardt erkennt ausdrucklich an, dass das KFZ bis zur vollstandigen
Bezahlung Eigentum von Jutta Késter bleibt. Wahrend des Eigentumsvorbehalts
hat Jutta Koster das alleinige Besitzrecht an der Zulassungsbescheinigung Teil |l
(Fahrzeugbrief). Jutta Késter versichert, dass das Kiz und die Zubehaorteile
sein/ihr Eigentum sind und Rechte Dritter daran nicht bestehen.






