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1. Felder Ask und Ref 

 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 einzufügen. 
 
Beispiel: Sie organisieren Gebrauchtwagenmärkte und möchten die Kaufverträge in Form von 
Serienbriefen erstellen. Dabei sollen zunächst jeweils die Namen von Käufer und Verkäufer 
abgefragt werden. Anschließend sollen die erfragten Informationen an den dafür vorgesehenen 
Stellen in den Vertragstext eingefügt werden. 
 
 
Feld Ask einfügen 
 Öffnen Sie das Seriendokument Name und platzieren Sie den Cursor am Dokumentanfang. 
 Klicken Sie im Register Einfügen, Gruppe Text, auf Schnellbausteine und dann auf Feld. 

 
 

 
 
 Geben Sie in die Eingabeaufforderung den Namen 

des Verkäufers ein und bestätigen Sie mit OK.  
 Fügen Sie mit der beschriebenen Methode ein 

weiteres Ask-Feld ein, mit dem der Name des 
Käufers erfragt wird. 

 Speichern Sie das Dokument. 

1 Seriendruck wählen   

2 Feld Ask wählen   

3 Aufforderungstext 
eingeben  

5 Auf OK klicken   

4 Name für die Text-
marke eingeben  
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Der in der Eingabeaufforderung eingetragene Text wird als Textmarkeninhalt gespeichert. 
Um den Inhalt der Textmarke zu ändern, aktualisieren Sie das Ask-Feld und geben Sie den neuen 
Text in das Dialogfenster mit der Eingabeaufforderung ein. Das Ask-Feld lässt sich leicht finden, 
wenn Sie die Feldfunktionen anzeigen lassen. 
 
 
Über das Ref-Feld den Inhalt einer Textmarke einfügen 
Mithilfe des Feldes Ref lassen sich die mit einer Textmarke verbundenen Informationen innerhalb 
eines Dokuments einfügen. Dabei können Sie auch auf Textmarken verweisen, die mithilfe des 
Feldes Ask im aktuellen Dokument definiert wurden. 
  
Der Vorteil dieser Vorgehensweise ist, dass Sie zunächst mithilfe des Ask-Feldes variable Infor-
mationen abfragen und diese Informationen dann mit Ref-Feldern an verschiedenen Stellen im 
Dokument einfügen können. Hierdurch ergibt sich beispielsweise die Möglichkeit, die zuvor 
erfragten Namen von Käufer und Verkäufer automatisch an allen betreffenden Stellen im Ver-
tragstext einzutragen. 
 
 
Feld Ref einfügen 
Ein Ref-Feld wird an jeder Stelle eingefügt, an der der Inhalt der Textmarke, also z. B. der Käufer-
name, erscheinen soll.  
 
 Öffnen Sie das Hauptdokument, das bereits eine Textabfrage über ein Ask-Feld bzw. eine 

Textmarke enthält, z. B. die Datei Vertrag. 
 Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der der Name ausgegeben werden soll. 
 Klicken Sie im Register Einfügen, Gruppe Text, auf Schnellbausteine und dann auf Feld. 
 
 

 
 
 Wiederholen Sie bei Bedarf die Arbeitsschritte zum Einfügen eines Ref-Feldes. 
 

1 Verknüpfungen und 
Verweise wählen  

5 Auf OK klicken   

3 Textmarke anklicken  

4 Bei Bedarf ein 
Format wählen 

2 Feld Ref wählen   
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Um die gewünschten Angaben in die Eingabeaufforderungen eingeben zu können, markieren Sie 
anschließend das Dokument und aktualisieren Sie mit ). Die Angaben werden automatisch in 
die Referenzfelder übertragen. 
 

 
 
 

 
 




