
 

2.1.2 Textverarbeitung II 

Lerninhalte 212-03   

 

www.fit-for-it-3.de Seite 1 verlag ludwig schulbuch 
 

Textbausteine mit Variablen  

Textbausteine können Platzhalter enthalten, z. B. für das aktuelle Datum, die ak-
tuelle Seitenzahl oder auch einen individuell einzugebenden Text. 
 
Platzhalter werden gemeinhin auch als Variablen gezeichnet. In einem Textverar-
beitungsprogramm können sie über Felder realisiert werden. Im Modul 2.1.1 wurde 
das Prinzip der Felder, insbesondere anhand der Beispielfelder DATE bzw. PAGE. 
 

Wiederholung – Generieren von Feldern 

Im Textverarbeitungsprogramm Microsoft Office Word finden sich Felder unter dem Menüpunkt „Einfügen 
– Programmgruppe Text – Schnellbausteine. 
 
In Libre Office Writer gelangt man zu ihnen über das Menü „Einfügen – Feldbefehl“. 
 

Textbausteine mit Feldern kombinieren 

Um ein Feld innerhalb eines Textbausteins zu erstellen, 
wird zunächst der für den Baustein benötigte Text ge-
schrieben, das Feld (z. B. DATE) an gewünschter Stelle er-
stellt und dann wie gewohnt der Textbaustein erstellt. 
 

Platzhalter für beliebigen Text 

Nützlich kann es auch sein, einen Platzhalter für einen be-
liebigen Text zu haben.  
 
Z. B. für den Briefschluss eines Geschäftsbriefes. Je nach-
dem, welcher Mitarbeiter den Brief geschrieben hat, soll dieser individuell eingegeben werden können, der 
eigentliche Briefschluss jedoch über einen Textbaustein aufgerufen werden können. 
 

  
 
Dafür kann das Feld „Fill-in“ (Microsoft Office Word) bzw. „Platzhalter“ (Libre Office Base) verwendet wer-
den. 
 
 
 
 
 

Der Name Schneider soll im Textbaustein 
individuell eingegeben werden können. 
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Vorgehensweise 

Der Briefschluss wird bis auf den Namen (Schneider) komplett geschrieben. Anstelle des Namens wird ein 
Feld erstellt. Hier ist es sogar möglich, einen Hinweistext zu vergeben. Aus Text inklusive Feld kann dann ein 
neuer Textbaustein erzeugt werden. Bei Aktivierung von diesem erscheint dann der Hinweistext um den 
Namen eingeben zu können. 
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