2.1.1 Textverarbeitung |
< Arbeitsblatt 211-11

Feldfunktionen - Einfiihrung

Feldfunktionen

In einem Textverarbeitungsprogramm gibt es eine ganze Reihe verschiedener Feldfunktionen (Feldbefehle).
Diese erleichtern den Anwendern in vielen Arbeitssituationen den Umgang mit den Dokumenten.

Als Feld wird eine bestimmte, festgelegte Position, also ein Platzhalter innerhalb des Dokuments bezeich-
net, auf welche eine Funktion angewandt werden kann.

Der Riickgabewert einer Feldfunktion wird (iber einen bestimmten Datentyp (z. B. Zahl, Datum, ...) defi-
niert.

Ein Textverarbeitungsprogramm besitzt insgesamt ca. 75 verschiedene Feldfunktionen. Mit ihnen kdnnen
z. B.

Die Seitennummerierungen automatisiert werden

Datums- und Zeitangaben aktualisiert werden

Uberschriften nummeriert werden

Inhaltsverzeichnisse erzeugt werden

Berechnungen innerhalb von Tabellen durchgefiihrt werden
Autoren- oder Dateinamen in das Dokument (ibernommen werden

O O O 0O O O O

Zu den haufigsten Feldern zahlen jedoch

Feldname Beschreibung
PAGE-Feld Automatische Nummerierung von Seitenzahlen
DATE-Feld Automatische Generierung von Datumsangaben

Einfiigen von Feldern

Sowohl in Microsoft Office Word, als auch in Libre Office Writer findet man die Feldbefehle im Men ,Ein-
fligen”, in Word muss noch zusatzlich das Icon ,,Schnellbausteine” in der Gruppe , Text” gewahlt werden.

Beispiele

Einflgen des aktuellen Datums (Screenshot aus Microsoft Office Word)

Feld ? x
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldaptionen
Kategorien: Datumsformate: [ Hijri/Mandkalender verwenden
(Alle) v
e 04,2019 [] patum im zuletzt verwendeten Format aus der
e Sonntag, 7. April 2019 Registerkarte ‘Einfugen’ einfugen
reatelate ol 7. April [ Indischen Kalender verwenden
Database o701 19
5.
DocProperty fgﬁ%m ] Umm al-Qura-Kalender verwenden
DocVariable 0770472019
Eq 07. Apr. 2019
FileName 07/04119
Filesize April 19
Fill-in it
GoToButtan 07.04.2019 10:26
Greetingline 07.04.2012 10:26:57
Hyperlink o2e
It 126:
IncludePicture lg:iz'“
IncludeText 10:26:57
Index e
Info
Keywaords v
Cewords Formatierung bei Aktualisisrung beibehalten
Beschreibung:
Fagt das aktuelle Datum ein.
Eeldfunktionen Abbrechen
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Einfligen der aktuellen Seitenzahl (Screenshot aus Libre Office Writer)

Einfiigen Format Vorlagen Tabelle
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Seitenumbruch Strg+Eingabe l( (—) o - ,@a

Urmbriche 3

Bild...
Medien 3

Diagramm...
Objekt 3

Farm »

Bereich...

Text aus Datei einflgen...

Textfeld

Kommentar Strg+Alt+C
Rahmen 3
Beschriftung...

Fontwark...
Hyperlink... Strg+K

Lesezeichen...

Querverweis...

Sonderzeichen...
Formatierungszeichen 2

Horizontale Linie

Ful-/Endnote 3

Verzeichnis 3

Seitennummer

Formular  Extras  Fens

F KUS5IX

Feldbefehl 3
Kopf-/Fulizeile 3

Briefumschlag...

ﬁ Seitenpummer
:EI: Seitenanzahl
Datum

(D) Uhrgeit

Aufgabe

Andere bei einigen deiner bisher erstellten Textdokumenten die Kopf- und FuRzeile gem&R dem Muster

Kopfzeile:
Name Klasse Datum
FuBzeile:

Seite

Das Datum bzw. die Seitenzahl sollen dabei automatisch vom Textverarbeitungsprogramm generiert wer-

den.
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