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Warum uberhaupt Vorlagen?
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Platzhaltertechnologie
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Um Word-Felder in einem Dokument sehen zu kénnen driicken Sie die
Tastenkombination Alt+F9.
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Anrede

Anredenr 146 w®
Bezeichnung Sehr geehrte Frau Wﬂ

Standard ]

Anrede Sprache i,
Sehr geehrte Frau <ansprechpartners, Deutch
Dear Mrs <ansprechpartner=, Englisch
Szanowna pani <ansprechpartners, Polnisch
=

14 | 4 |Sehr geehrte Frau v- 4| I 23]

| | System, Administrator (B 26:11.2004 ¢33 20:37
|D System, Administrator (07 03,2001 23:13:3?']|E System, Adminiztrator (24112004 22:24:11]
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Aufbau von Wordvorlagen
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@@P ositionAnfang @
@@PositionEnde @@
Abbildung 2: ) #"
2 % & o # % + 1
D) #' % 1 LI +
I r -
|
Position.1 kleine Schuhe
Artikelnummer | Menge Einzalprels
882328 43 St EUR 1000 EUR 498,80
Position.2 schuhcreme
Artikelnummer | Menge Einzelprels
23233 4 EUR 100 EUR 4,00
Abbildung 3: , % )}
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Vorlagen selbst erstellen

Platzhalter definieren
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B3 Word Platzhalter ;lglil

Word Platzhalter

Platzhalterir 75 7
Bezeichnung ansprechpartner ﬁ
Herkunft ansprechpartner j

Spalte Machname

Format

auch Textplatzhalter

|4 | 4 |ansprechpartner =l » | pl | 5082

| | System, dministiator E)25.11.2004 ¢y 2337
| [ System, Administrator (07,01 2000) |E Sustem, Adminiztrator (07.01.2000]

Abbildung 4: 8 ) L
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Herkunftsarten der Platzhalter
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Platzhalter in eine Wordvorlage einfiigen

Feldplatzhalter
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Fed 21|

Kateqarien: Feldnamen:
Benutzerinformationen

Datum und Uhrzeit
Dokurnentautomation
Dakurnenkinformationen

Formeln und Ausdricke

Index und verzeichnisse
Murnmerierung GoToButton
Seriendruck, Hyperlink,
WerknOpfungen und Yerweise If

Feldfunktionen: DOCYARIABLE "Marne”

- -J, . 0 688"

n Ansicht | Einfilgen Format Extras Tabele Fensker

j ‘ =Y Manueller Wechsel... - | -,

Seitenzahlen, ., I

c10 ez

Daturn und Uhezeit. . .
AukoText

Svmbal. ..
ﬁ Karnmentar

Fulinote. ..

Beschriftung. ..

TuEruSriLSie

Abbildung 5: -, - 0

# > S

DOCYARIABLE

Beschreibung
Fligt den Wert der Dokumentariable MAME &in

W Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

[0]4 I Abbrechen Optionen. ..

/ )y e

Abbildung 6: .
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Fed 2 x|

kateqorign: Feldnanen:

Database 2|
Benukzerinformationen Datke

Dratum und Uhrzeit DiocPropert

Cokumentautomation M—I
Dokumentinformationen Eq

Formeln und Ausdricke FileMarme

Index und Verzeichnisse FileSize

Murmmerierung Fill-in

Seriendruck, GaoToButkon

Werknipfungen und Yerweise Hyperlink, ;I

Eeldfurkkionen: DOCVARIABLE “"Mame"

DY ARIABLE "ansprechpartner” /

Beschreibung
Figt den Werk der Dokumentyariable MAME 2in

r EF:-rmatierunMerung beibehalten

o] I abbrechen Cptionern, ..

Abbildung 7:

I DOCWARIAELE "ansprechpartner” }

Abbildung 8: , 8
Hinweis:
Die Felder sind nicht standardmasig sichtbar. Man muss die Anzeige
w fal

iiber das Symbol "Feldfunktionen anzeigen , oder die
Tastenkombination Alt+F9 einschalten. Sollten Sie das Symbol in
keiner Word-Symbolleiste finden, miissen Sie ggf. die Symbolleiste
anpassen (Meni Ansicht/Symbolleisten/Anpassen).
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Hannover,

/

RechnungsNr. <rechnungnr>

Abbildung 9:
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Textbaustein wird bearbeitet

TextMr 4

Bezeichnung FRechnung-abschluss Standard

Zprache Deutch j

Bitte zahlen Sie den Rechnungsbetrag innerhalb der nachsten 30 Tagen

Vielen Dank fir Ihrw
Bremen <datur =

Abbildung 10: ! <>1 gy < >
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