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Automatisches Einfligen von Textmarken in Wordvorlagen

Vorbereitung

Informationen aus dem Programm lassen sich mit Hilfe von Textmarken, also benannte Platzhalter
fiir spezifische Daten, Uibertragen. Diese lassen sich jetzt per Knopfdruck in eine Wordvorlage
einfligen. Um diese im Dokument sichtbar zu machen, gehen Sie in Word auf:

Datei > Optionen > Erweitert

Wahlen Sie unter Dokumentinhalt anzeigen die Option ,, Textmarken anzeigen” aus, und klicken Sie
auf OK.

4
Word-Optionen

[T CIgETT=LIidTiernT UTTETTieEreTT 50
Allgemein

e e Die sehen recht unspektakuldr aus, machen

Dokumentprafung [C] Hintergrundfarben und -bill aber schone Dinge.
[ Textumbruch im Dokumen

Anzeige

Speichern

Sprache [7] Platzhalter fir Grafiken anze I — Textmarke
Zeichnungen und Textfelde

Erweitert Textrnarken anzeigen

Meniband anpassen [T Textbegrenzungen anzeiger

Symbuolleiste fir den Schnellzugriff [ Zuschnittsmarken anzeigen

[[] Eeldfunktionen anstelle von
Add-Ins . [ rve—

Hier geht es zu den Textmarken

Textmarken setzen Verwendung

Einzelne Inhalte und Ausdriicke: Name des Kindes, Ansprechpartner
etc.

Vvariablen

Tabellen Zur Erstellung von Tabellen und Textblécken in Befunden
Flieftext

Unterkategorien

Fir einzelne Textblocke. Z.B. Einleitungen, Schlussbemerkungen

Beispiell: Variablen setzen
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Wir mochten jetzt die folgenden Inhalte in ein Worddokument schreiben.

Einrichtung |Kinu:|ergarten v |Mein kindergarten

Pédagoge  |Padagogin | |Frau Claudia Bartels |Gruppe |+ | | Frische
Leitung |5|:hulleiterin gt |Frau Hansen Schulze

Erziehungsb |F'Flegemutter " |Frau Barbel Manson

1. Offnen Sie die betreffende Wordvorlage (*.dotx, oder *.dot) im Explorer, indem Sie die Datei durch
Klicken mit der linken Maustaste markieren und dann auf die rechte Maustaste klicken. Es 6ffnet sich
ein Dialogfenster:

Meu
Offnen

Drucken

s Teilen
Online anzeigen
Imimner behalten auf diesemn Gerdt

Speicherplatz freigeben

Klicken Sie nun auf ,,Offnen”, um die Dateivorlage zu 6ffnen. Wenn Sie auf ,Neu“ klicken 6ffnet sich
zwar auch eine neue Worddatei, aber nicht die Vorlage, die es nach der Anderung zu speichern gilt.

Wir wollen nun diesen Briefkopf mit den obenstehenden Inhalten fiillen.

zzt-hesuchte Einrichtungs #

<3 B
=] B
Erziehungsherachtictar:= s

Klicken Sie im , Textmarken setzen“-Formular auf

Variablen

Hier werden alle verfligbaren Ausdriicke und Variablen zur Verfligung gestellt.

Klicken Sie in der Wordvorlage an die Stelle, an der der Text spater erscheinen soll.
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zzt-besuchte Einrichtungs &

Nun gehen Sie zuriick in das Programm und klicken auf den Button , Textmarke gen Word"“.

Variablen fur Textmarken und Platzhalter

Filter |ansprechpartner w [ l

Texmarke Word

EinrichtungBez i p l

Textinarke setzen

1. Bitte affnen Sie die gewidnschite Wardvaorlage [*.dot oder
*.dot mit Rechtsklick --= 'bearbeiten’

[wichtig: Micht den Menlpunkt "&ffhen’ verwenden!].

2. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der spater der Text
erscheinen soll,

3. Sollten Sie das Worddokument noch nicht gedffinet haben,
klicken Sie bitte auf 'MEIN' und befolgen die Punkte 1 und 2.

Nein

Wenn alles passt, klicken Sie auf ,Ja“ und die Textmarke wird eingefligt. Wenn es funktioniert hat,
taucht dann dieses Zeichen auf:

£zt -besuchte-Einrichtung: F

Danach folgt die Textmarke ,Einrichtung”, vielleicht mit einem Doppelpunkt getrennt und so weiter.
zu Schluss sieht der Briefkopf so aus.

z"zt.-besuchte-Einrichtungﬂ T
I F
I E

Erziehungsherachtigte = IRE

Und mit Inhalten gefiillt:

7zt hesuchte Einrichiungs Kindergarten: Meinkindergarens

Fadagonin:s Frau-Claudia-Bartels=
Schulleiterin:: Frau-Hansen-Schulze:
Erziehungsherechtiotelr:= PflegemutterFrau-Barheltanson::
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Beispiel 2: Einfiigen von Detailtabellen und FlieRtextfeldern

Tabellen

FlieBtext

Klicken Sie auf , Textmarke” in der Kategorie, auf deren Text Sie zugreifen wollen.

|\/Drgesch|chte ‘ ‘VGG

| |V0rgesch|chte | |E|ne Filterbenen

=] I~

— | x>

Textmarken fiir Register

Tabellen

fett Breite

mit Dberschrift

Unterstrichen

Spaltel [+
Spalte2 ]
SchriftgrioBe | |

&
L

Format Uberschrift |-Uber5chrift-

|-5tar‘|dard-

Format Text

Es lassen sich unterschiedliche Formate (s.u.) auswahlen.

Die Ubergabe der Textmarken erfolgt wie oben beschrieben.

Horbericht NEO Seite 5 von 16 Update-Info 05.02.2020



1. Text als FlieRtext

Schwangerschaftsverlauf
Mormaler Schwangerschaftsyerlauf, normale Geburt.

Sprachentwicklung

Erste Satze werden mit ca. 18 Monaten gesprochen.

Bisherige Diagnostik
Uberprifung auf ADS; Ergebnis negativ.
Intelligenzdiagno stik.

Therapeutische Manahmen|
Bisher wurden zweimal Paukendrainagen gelegt.

2. Text als Tabelle

Schwangerschaftsver auf Marmaler Schwangerschattsverlauf, nomale Geburt.
Sprachentwickiung Erste Z8tze werden mit ca. 18 Monaten gesprachen.
Bisherige Diagnostik Uberprifung auf A0 S; Ergebnisnecgstiv.

Intelligenzdiagnogik.

Therapeutische Mafnahimen Bisher wirden 2neimal Paukendrainagen geledt.

Unterdriickung von einzelnen Passagen in eine Tabelle.

Intro

Ein paar einleitende Waorte

Wenn nicht gewlinscht ist, dass ein bestimmter Text in der Tabelle erscheint, lasst sich dieses durch
Setzen des Hakens in ,n. Tabelle” (= nicht in die Tabelle schrieben) oben rechts erreichen.

Beispiel 3: Textmarken fur Unterkategorien

Bleiben wir bei dem Beispiel des Introtextes von eben: Diesen hatten wir gerne als Einleitung vor der
Tabelle. Das Programm muss wissen, wohin diese Infos geschrieben werden sollen, also setzten wir
den Cursor im Worddokument vor die obenstehende Tabelle. Und setzen wieder eine Textmarke.

Unterkategorien
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E5] Texte bearbeiten

Kategorien, Tests und Texte

Vorgeschichte w

ntro w

austein hinzuflgen

X002002000000

So sieht es dann aus, wenn ein einzelner Textbaustein mit einer Tabelle kombiniert wird.

Der Bedarf an sonderpadagogischer Unterstitzung im Fdrderschwerpunkt Haren besteht seit der 1. Klasse. Anlasslich
destechselsauf die Berufshildende Schule nach der 10, Klasse leitete Herr Mustermann alsLeiter der Musterschule
dasVerfahrenzur Feststellundg eines Bedarfs an sonderpadagogischer Unterstitzung im Bereich HOREM firHans ein.

Schwangerschartsverlaur
Sprachentwicklung
Bisherige Diagnostik

Therapeutische MaBnahmen

Loschen einer Textmarke

Cberprifung suf 20S; Ergebnisnegstiv,
Intelligenzdiagnostik.

Maormaler Schwangerschatsverlauf, nommale Gebur.

Erste Sitze werden mit ca. 18 Monaten gesprochen.

Bizher vwirden zaeimal Paukendrainagen geleot.

Falls irgendwo die eine oder andere Textmarke hingeraten sein sollte, wo sie keine Verwendung
findet, konnen diese natirlich auch wieder geléscht werden.

Klicken Sie auf ,Einfligen” (auch wenn wir gar nichts einfligen mochten) und dann auf , Textmarke”.

Datei Start Einfligen Entweurt

D Textrmarke

LehrkraftBez

Leitung

LeitungBez
Tabelle_2 5_2 50 120 B M
HOO2002000000

Sortieren nach: (@) Mamen

O on

|:| Ausgeblendete Textmarken

Textrnarke ? *
Textmarkenname:

Flieltext 2 1 60 5 | Hinzufigen |
Einrichtung

EinrichtungBez Lézchen

Erziehungsberechtigter
EtziehungsberechtigterBez

Abbrechen

Hoérbericht NEO

Seite 7von 16

Klicken Sie auf Namen oder Ort, um
die Liste der Textmarken im
Dokument zu sortieren.

Um eine Textmarke zu l6schen,
klicken Sie auf deren Namen und
dann auf ,Léschen”.
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Textformatierung

Fiir die Textbausteine kénnen eigene Formate definiert werden.

Texte Berichte

Das System

Einzelne Textblocke und Passagen innerhalb eines Textes konnen mit Formatangaben markiert
werden. Unten rechts findet sich eine Liste mit verfligbaren Formaten. Sobald ein Eintrag mittels
Dropdown ausgewahlt wird, erscheint am Anfang ein Formatierungsverweise (hier: -fett-) und am
Ende ein Endverweis (hier: -fettEnde-). Die Worte werden bei der Ubergabe an Word entsprechend
formatiert und die sogenannten Tags entfernt.

-fett-Das Sprachverstehen zeigt sich [sicht beeintréchtigt.}fettEnde- ~ El [ u =
Format
v ||fett- ~|

Wird eine andere Formatierung ausgewahlt, so werden die bestehenden Formatierungsinforma-
tionen geloscht und die neuen gesetzt.

Wenn -Standard- gewahlt wird, werden die Formatinformationen wieder geléscht und die im
Worddokument angelegten Formate genommen.

Das sprachverstehen zeigt sich leicht beeintrachtigt. EI Ul “ =

Anderung der Formatvorlagen

Durch Doppelklick auf das Auswahlfeld 6ffnet sich dieses Formular oder (iber die Navigation unter

FDI"I'I'IEtiEI'I.Iﬂg 53] Formate definieren X
Pos StartTag EndTag Farbe GrilBe Kursiv Fett Unterstrichen

0 -Uberschrift- -UberschriftEnde- 0 14 O
1 -Standard- -StandardEnde- 0 10 | O |
2 -Kommentar- -KommentarEnde 0 8 O O O
3 fett- fettEnde- 0 9 O O
4  -Info- -InfoEnde- 0 8 O O O
5 -Bewertung -BewertungEnde- 0 ] O O

Neues Format definieren
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Es konnen beliebig viele neue Formate definiert werden

Bitte Marmen eingeben

Soll ein newes Format angelegt werden?
| Bitte einen Ausdruck ohne Leerzeichen und ahne
Bindestriche angeben,

Ahbbrechen

[ berzchiiftd

Hier geben Sie den gewlinschten Namen fiir das neue Format an. Achten Sie darauf, dass keine

Leerzeichen oder Bindestriche vorkommen. Unterstriche sind erlaubt.

Farbe Griffe HKursiv Fett Unterstrichen

Pos StartTag EndTag
0 -Oberschrift2- -Uberschrift 2Ende- o]
Farbwahl
Wert |Beschreibung | Name

0| Standard wdAuto
1| Schwarz wdBlack
2| Blau wdBlue
3| Tlrkis wdTurquoise
4 | Hellgrin wdBrightGreen
5| Rosa wdPink
6 | Rot wdRed
7| Gelb wdYellow
8| Weild wdWhite
9 [ Dunkelblau wdDarkBlue
10 | Blaugriin wdTeal
11| Grin wdGreen
12 | Violett wdViolet
13 | Dunkelrot wdDarkRed
14 | Dunkelgelb wdDarkYellow
15[ 50% Grau wdGray50
16 |25% Grau wdGray25

Hoérbericht NEO
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Mitarbeiter & Rechteverwaltung

Aufrufen durch Navigation = Mitarbeiter

Mitarbeiter X

Das Formular ist nur fir Admins
zuganglich

Auswahl: Navigation zum Eintrag

Neuer Mitarbeiter = passwortl

Passwortreset = passwort1

Rechte: User oder Admin

Die Suche im Anmeldebogen und Bericht ist grundséatzlich eingeschrankt auf die unter ,,Mitarbeiter”
zugeordneten Fachbereiche.

Sobald iber den Anmeldebogen ein neuer Datensatz angelegt wird, wird diesem die Abteilung der
angemeldeten Person zugeordnet, die sich aus den Angaben im Formular Mitarbeiter ergibt.

Die Rolle ,Admin“ hat Zugriff auf alle Datensatze, unabhingig von den Abteilungseintragen.

Kontaktarten und Anreden verwalten und neu anlegen

Die korrekten Anreden in Briefen und Dokumenten wie:
,Bitte kommen Sie mit lhrer Tochter Pauline am .....“
,,Bitte kommen Sie mit lhrem Enkel Jonas am .....”

,,Bitte kommen Sie mit lhrem Pflegekind Bernd Beispiel am .....“

Zugang Uber Einstellungen - Variablen — Falle
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% YWariahlen fir Waord-Textmarken

Texmarke Word

Auswahl Gber die Navigation rechts

Platzhalter Texte

Variablen fur Textmarken und Platzhalter

Beispiel f Beschreibung

=5 Falle

Bezeichnung |Eltern

*

L . Lehrkraft
ménnlich weiblich Logopéde
Nominativ hr S5ohn [Worname] Ihre Tachter [Worname] Cma
Genitiv lhres Sohnes [Yorname] lhrer Tachter [Worname]
Dativ lhrerm Sohn [Worname] lhre Tochter [Worname]
Akkusativ lhren Sohn [Vorname] lhre Tochter [Worname]
Anlegen einer neuen Kontaktart
Button = Neuer Eintrag
== Falle X

Bezeichnung | SEV=TE ST bitte umbenennen|

méannlich

Nominativ lhr -Bezeichnung- [Vorname]

Genitiv lhres -Bezeichnung- [“orname]
Dativ lhrem -Bezeichnung- [Vorname]
Akkusativ lhren -Bezeichnung- [Yornarme]

Eltern
Lehrkraft
weiblich )
Logopade
Ihre -Bezeichnung- [+aorname] ama

lhrer -Bezeichnung- [Vorname]
lhre -Bezeichnung- [“orname]

lhre -Bezeichnung- [“orname]

Bei , Bezeichnung” den Text ,,Neuer Eintrag — bitte umbenennen” in einen Aussagekréaftigen Text

andern.

Die Felder werden vorausgefillt. ,-Bezeichnung-,, ,mit der entsprechenden Formulierung ersetzen.

Hoérbericht NEO
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Die Navigation

| Mavigation

et

Zweithericht - 01022020
Ersthericht

Berichte f Termine

Hoérbericht NEO

Die Namen der Berichte / Termine werden oben angezeigt
und kénnen durch Klicken ausgewahlt werden.

Wenn Uber die Suche mehrere Kinder gefunden werden, so

erscheint hier eine Liste dieser.

Seite 12 von 16
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Zuweisen von Bedingungen zu einem Testverfahren

Weg 1: Uber die Hauptnavigation

Einstellungen

Registersteuerung Unterkategorien

Kategorie auswahlen

| Ebenenstruktur wernalten

Hauptkatezorie | SElgrelgl=lg=taslulg=1g

Bedingungen

Wichtig: Hier lassen sich alle fiir dieses Verfahren mogliche Bedingungen auswahlen. Es handelt sich
hier um Stammdaten, die spater ausgewahlt werden kénnen.

Bedingungen

Bedingungen Position

||:|hr‘|e mAundhbild

ot

|CI recht 5|

|t:| lirks

e
ellell=lle]
EEEE

Stammdaten: Bedingungen bearbeiten
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*

Starmmdaten: Bedingungen anlegen

Phonemgedachtnis

mdgliche Bedingungen Paosition

Cl rechts

|CI lirks

|Audi1:upr1:uze55|:ur rechts

|im Freifeld von varne
||:|hr'|E hundhbild

mit Mundhild

mit Hartechnik

||:|hr'|e Hartechnik

Lo S I O R T B S B e B == T i

3| K3 k3| K3 K3 k3 | K9 | K3 | K3

Weg 2: Aus dem Formular ,Berichte schreiben”

Wenn Sie auf einem Reiter sind, Gber den Werte und Bedingungen ausgewahlt werden kdnnen,

Phonemgeddchtnis - Mottiertest

-Kommentar-Was geht ab-KommentarEnde- 4

Yerte

Beding

gelangen Sie Uiber zu dem Auswahlformular.

Von hier kommen Sie ebenfalls in die Stammdaten.
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Arbeiten mit Vorlagen

Es kdnnen beliebige und beliebig viele Word-Dokumentvorlagen als W Yorlagen

Anlagen, Briefe oder Berichte eingebunden werden. Legen Sie dazu die

betreffenden Dokumente in den Ordner ,Vorlagen” und hier in den
betreffenden Unterordner. Bei Bedarf kdnnen auch weitere Unterordner

angelegt werden.

Die Vorlagenverwaltung finden Sie, wenn unter

» Anlagen
» Berichte
» Briefe

diesen Button anklicken word-Yorlagen

E Waorlagen

Vorlagenverwaltung ‘&nhang

~ neuas Dokument

alle anzeigen

Vorlage Art Name der Vorlage Pfad des Dokuments
|Anhang Checklist | W|\Vor|agen\Anlagen\Checkliste flr die Berufsschule.do| “
|.L‘mhang ~ | |x’-\rbeit P&RZ | W|\\.r’0rlagen\Anlagen\Arbeit_Px&BZ.ch |u

Uber das Dropdownfeld Ohren kénnen Sie die Vorlagen nach Kategorien filtern.

Wir wollen jetzt beispielsweise einen Anhang zum Programm hinzufiigen.

1. Stellen Sie sicher, dass die gewtlinschten Vorlagen im Verzeichnis , Vorlagen” liegen.

2. Dazu klicken Sie dann auf neues Dokument

3. Bestatigen Sie |hr Anliegen mit ,Ja“.

Meul

o Meue Yarlage anlegen?

la

[ == |

Mein

4. Es 6ffnet sich oben ein leeres Feld. Der Cursor blinkt im Feld ,Name der Vorlage”. Geben Sie hier
einen aussagekraftigen Namen des Dokuments ein.

Vorlage Art Name der Vorlage

Pfad des Dokuments

v| |Check|iste Einschulung

| “

Hoérbericht NEO
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5. Nun wahlen Sie vorne mit dem Dropdown Menii die Vorlagenart aus. Hierliber wird gesteuert in
welchem Formular welche Vorlage verfiigbar ist. Wahlen Sie in diesem Fall ,,Anhang” aus

Vorlage Art Mame der Yorlage Pfad des Dokuments

~ | [Checkliste Einschulung W | ]

6. Nun mussen wir dem Programm verraten, wo er das Dokument findet. Klicken Sie dazu auf:

Es 6ffnet sich ein Explorer-Dialog. Gehen Sie auf das Stammverzeichnis in dem sich das Programm
findet. Dort sind die Vorlagen unter dem Ordner ,Vorlagen” gespeichert. Gehen Sie diesen Fall in den
Unterordner ,Anlagen”, in das Sie die Dokumente vorab gespeichert haben. Markieren Sie das
gewiinschte Dokument und klicken Sie auf ,Offnen”. Diese Bezeichnung seitens Word ist nicht ganz
zutreffend, da nichts gedffnet wird, aber nun ja....

EM Datei &ffnen *

1+ <« Softwareentwicklung > Harberichtheo > Varlagen > Anlagen v O O "Anlagen” durchsuchen
Organisieren « Neuer Ordner = | a

v Hirberichthea 2 Marne Status Anderungsdaturn Top Gré
Beispicle B Arbeit_PAEZ doc = 24,04,2018 0810 Microzoft Word 9.,
Daten @ Checkliste filr den Ubergang in die Berufsschule docx = 20.01.202012:15 Microsoft Word-D..
Dokumentation @ Checkliste fir den Ubergang in die SEK |l.doc: = 20.01.202012:13 Microsoft Word-D...
Dokumente 13 Checkliste fiir die Berufsschule.docx 5] 20.01.2020 12115 Micrasaft Ward-D...
Dokumente_tmp @Che(kliste fiir die Einschulung.docx = 20.01.202012:15 Microsoft Word-D...
Gesizchertes @ Checkliste fir die Primarstufe.docx = 20.01.202012:15 Microsoft Word-D..,
- @ Checkliste fir die Sekundarstufe |l.doos = 20.01.202012:15 Microsoft Word-D..
eriagen @Checkllste fiir die weiterfhrende Schule.docx = 20.01.202012:13 Microsoft Word-D...
@ Checkliste Ubergang auf die weiterfihrende Schule.docx = 20.01.202012:15 Microsoft Word-D...

v o< >

Dateiname: | Checkliste fur die Einschulung.docx v| Alle Dateien 9. v

Tools - Abbrechen

Nun finden wir auch die Pfandangabe.

Vorlage Art Name der Vorlage Pfad des Dokuments

Anhang ~ | |Checkliste Einschulung -1 worlagentanlagenyCheckliste fiir die Einschulung.ducl J

Soweit Sie keinen weiteren Vorlagen hinzufligen mochten, schliefen Sie das Fenster
»Vorlagenverwaltung” wieder.

Wenn Sie nun in der Navigation auf ,Berichte schreiben” klicken und zum letzten Reiter ,Berichte
schreiben” gehen, kann der Anhang ausgewahlt werden.

Checklizte Einzchulun IVl &
Checklizte Berufzzchule
Checkliste Einzchulung

Anhange

Auf die gleiche Art und Weise kdnnen Berichts- und Briefvorlagen eingebunden werden.
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