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p Ziel
In einem Werbebrief mit veränderbaren Textstellen kann man 
nach Klick auf diese Stellen Eingaben machen und so den Text 
einfach ändern. Ηierzu benötigt man offensichtlich 
−  Textvariable �, in die etwas eingegeben werden kann und
− Eingabefelder �, in die das zu schreiben 

ist, was den Variablen zuzuweisen ist.
p Vorbereitung
Nebenstehenden Text � erfassen und den 
Cursor an der ersten unterstrichen markierten 
Stelle positionieren, ohne jedoch zu unterstrei-
chen.
p Variable und Eingabefeld für Name einrichten
Nach [Strg] [F2] oder nach der Befehlsfolge ‘Einfügen‘ ‘Feldbefehl‘
‘Andere ..‘ erscheint das ‘Feldbefehle‘-Fenster.
• Im Variablen-

Register
− den Feldtyp 

‘Variable setzen‘ 
wählen,

− das Format ‘Text‘ 
wählen,

− den Namen ‘Na-
me‘ eingeben,

− als Wert eine 
Leerstelle eintip-
pen und dann

− auf [Einfügen] 
klicken.

• Sofort anschlie-
ßend im glei-
chen Register

− den Feldtyp ‘Ein-
gabefeld‘ wäh-
len,

− in Auswahl ‘Na-
me‘ anklicken,

− das Format bei-
behalten,

− als Hinweis den 
Text ‘Name ein-
geben‘ erfassen-
und dann

− auf [Einfügen] 
klicken.

 Folge: 
 Es erscheint das erste Name-Eingabefeld mit dem Eingabe-Hinweis (siehe nächste Seite).
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p Variable und Eingabefeld für Name einrichten (Fortsetzung)
Ist der Name (hier: Weber) eingegeben 
und mit Klick auf [OK] bestätigt, ist das 
übergeordnete ‘Feldbefehle‘-Fenster mit 
Klick auf [Schließen] zu schließen. 
p Variable und Eingabefeld für Gewinn 

einrichten 
• Den Cursor an die zweite Einfügestelle 

� positionieren und mit [Strg] [F2] oder der Befehlsfolge ‘Einfügen‘ 
‘Feldbefehl‘ ‘Andere ..‘ das ‘Feldbefehle‘-Fenster öffnen.

• Im Variablen-Register
− den Feldtyp ‘Variable setzen‘ und das Format ‘Text‘ wählen,
− den Namen ‘Gewinn‘ eingeben und als Wert eine Leerstelle eintippen und [Einfügen].
• Sofort anschließend im gleichen Register
− den Feldtyp ‘Ein-

gabefeld‘ wäh-
len,

− in Auswahl ‘Ge-
winn‘ anklicken,

− das Format bei-
behalten,

− als Hinweistext 
‘Gewinn einge-
ben‘ erfassen 
und [Einfügen]. 

 Folge: 
 Es erscheint das 

erste Gewinn-
Eingabefeld mit 
dem Eingabe-
Hinweis.

• Ist der Gewinn 
(hier USB-Stick) 
eingegeben und 
mit Klick auf [OK] 
bestätigt, ist das 
übergeordnete 
‘Fe ldbe feh le ‘ -
Fenster mit Klick 
zu [Schließen] .

p Datei speichern und neu öffnen
Wird die Datei gespeichert, geschlossen 
und neu geöffnet, dann zeigt sie sich, wie 
zu Beginn der Vorseite, sofern die Textfel-
der mit [Strg] [F8] eingeblendet sind. 
Nach Klick auf ein Textfeld kann problem-
los geändert werden.

5.5.7  Variable Textstellen (Fortsetzung)
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5.5.8  Variable Textstellen mit Alternativen

Schritt für Schritt

p Zielvorstellung und Notwendigkeiten
Nach Eingabe einer 1 soll hier � die Anrede ‘Sehr geehrter Herr‘  
und nach Eingabe einer 2 soll hier � ‘Sehr geehrte Frau‘ stehen. 
Dies erfordert demnach, dass
- eine Variable einschließlich Eingabefeld definiert wird, in das 

‘1‘ oder ‘2‘ eingegeben � werden kann und dass
- eine Verzweigungsfunktion eingerichtet wird, die je nach Ein-

gabe zur Ausgabe eines anderen Textes führt. 
p Variable und Eingabefeld einrichten
• Die bisher bearbeitete Datei öffnen, den Text mit [Enter] nach unten schieben, den Text ‘geehrter 

Herr‘ löschen, da er später ja automatisch gesetzt werden soll, und den Schreibcursor in der lin-
ken, oberen Ecke positionieren.

• Mit [Strg] [F2] oder der Befehlsfolge ‘Einfügen‘ ‘Feldbefehl‘ ‘Andere ..‘ das ‘Feldbefehle‘-Fenster 
öffnen.

• Im Variablen-Register
− den Feldtyp ‘Variable 

setzen‘ und das For-
mat ‘1234‘ wählen,

− den Namen ‘Anrede‘ 
eingeben und als Wert 
eine ‘2‘ eintippen,

- die Option ‘Unsichtbar‘ 
aktivieren, da diese 
Variable nicht gezeigt 
werden soll und [Ein-
fügen].  

 Diese unsichtbare Variable soll nur als Hilfe zur späteren Verzweigungsabfrage dienen.
• Sofort anschließend im gleichen Register
− den Feldtyp ‘Eingabe-

feld‘ wählen,
− in Auswahl ‘Anrede‘ 

anklicken,
− das Format ‘1234‘ bei-

behalten,
− als Hinweistext 
 ‘1=Herr 2=Frau‘ erfas-

sen und [Einfügen]. 
 Folge: 
 Es erscheint das erste 

Anrede-Eingabefeld 
mit dem Eingabe-Hin-
weis.

• Ist die Anrede-Kennziffer (hier ‘2‘) einge-
geben und mit Klick auf [OK] bestätigt und 
das übergeordnete ‘Feldbefehle‘-Fenster 
mit [Schließen] geschlossen, dann zeigt 
sich der Text gemäß der ersten Abbildung auf der nächsten Seite.
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p Verzweigungsfunktion einrichten
• Sind Variable und Eingabefeld eingerichtet, dann ist der Schreib-

cursor an die geplante Einfügestelle � zu positionieren.
• Mit [Strg] [F2] oder der Befehlsfolge ‘Einfügen‘ ‘Feldbefehl‘ 
 ‘Andere ..‘ ist das ‘Feldbefehle‘-Fenster zu öffnen.
• Im Funktionen-Register
- links den Feldtyp ‘Bedingter Text‘ wählen und
- rechts die Bedingung mit ihren Folgen erfassen; konkret:
 Wenn die Anrede = 1 ist, dann soll ‘geehrter Herr‘, sonst soll ‘geehrte Frau‘ gedruckt werden.
 Es sind also drei Angaben zu machen:
 ° im Bedingung-Feld: � Anrede==1 (das doppelte Gleichheitszeichen ist wichtig)
 ° im Dann-Feld:  � geehrter Herr
 ° im Sonst-Feld: � geehrte Frau
• Nach [Einfügen] und 

[Schließen] erscheint 
der um die Anrede 
ergänzte Text.

 Da vorher die ‘2‘ ein-
gegeben wurde, ist die 
Anrede also ‘geehrte 
Frau‘.

p Verzweigungsfunktion nutzen
• Mit der Maus auf das Variablen-

Eingabefeld � zeigen und klicken, 
damit das Eingabefeld-Fenster � 
erscheint.

• Hier die andere � Anrede-Kennziffer 
(also ‘1‘) eingeben und mit [OK] bestä-
tigen. 

• Als Folge wird die Anzeige in dem Ein-
gabefeld � und die Anrede geändert .

p Anzeigefeld verstecken
Das Erscheinen der ‘1‘ oder ‘2‘ � ist unschön und kann ganz einfach unterbunden werden.
• Das Eingabefeld mit Mausziehen � markieren und
• das Zeichenfarbe-Symbol � anklicken und weiß wählen, wodurch die 

Kennziffer verschwindet �.
 Man sieht sie nur noch auf dem Bildschirm, nicht jedoch beim Aus-

druck.
• Wird mit [Strg] [F8] auch noch die graue Feldmarkierung ausgeschal-

tet, dann sieht man das Feld auch nicht mehr auf dem Monitor. Es 
ist jedoch zu bedenken, dass man das Eingabefeld finden können 
muss.
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