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Felder und Schlusselworter in
MS Word fur CoSiMA

Einleitung

Fir CoSiMA koénnen im Dokumententext verschiedene Schliisselinformationen hinterlegt
werden. Diese werden beim Druck auf Sign Live! CC via CoSiMA ausgewertet und weiter
verarbeitet. Typischerweise sind dies zum Beispiel E-Mail-Adresse oder die Rechnungsnum-
mer.

Die Schlisselinformationen werden mit Schliisselwortern zwischen die Sonderzeichen @@ im
Dokumententext gestellt und iblicherweise unsichtbar (weifse Schrift auf weillem Grund) ge-
druckt.

Die wichtigsten Schlisselwdorter sind bereits definiert und der Dokumentation Sign Live Co-
sima Guide.pdf zu entnehmen, die im Sign Live! CC -Unterverzeichnis doc/de ausgeliefert

wird.

Es konnen aber auch eigene Schliisselworter definiert werden, welche dann zum Beispiel im
EMail-Text aufgerufen werden. In unserem Beispiel ist das das Schliisselwort ,GesamtBetrag”
(s.u., griin hinterlegt), das wir frei definieren. Dieses soll den Wert aus ,Gesamttotal” (im
Rechnungstext, griin hinterlegt) aufnehmen und dafiir sorgen, dass dieser Wert auch in den E-
Mail-Text des Anschreibens eingetragen wird. Wie das funktioniert, zeigt das vorliegende Tu-
torial.

Definition von Feldern in MS Word 2007

In MS-Word 2007 kénnen Vorlagen erstellt werden, zum Beispiel fiir Rechnungen. Wie in
dem unten aufgefiihrtem Beispiel dargestellt, soll die fir den Kunden sichtbare E-Mail-Adres-
se und Rechnungsnummer (oben) in die Schlisselinformationen (unten) tibernommen wer-
den. Die zu tibernehmenden Informationen sind zur Verdeutlichung hier farbig unterlegt.
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Beispiel einer Rechnungsvorlage

XXX-AGY]

HerrCesare®Plozzaq]
Milchstrasse99)
CH-1234-Ostereiermundigen]
£-Mail:-MaxMuster@testfirma.coma
1

1

Rechnung-Nr.:: ~ [ZONISOAOSERI~

9

1

SehrgeehrterHerrXY+

pul

VielenDankfurihre Online-Bestellungvyom:15.04.2011.9
NachfolgendberechnenwirgemaRunserenVereinbarungenfolgenden-Betrag:q

1

AlpenkaseausKuhmilch - 20-Laibe-a-CHF-35.00 - CHF - 700.009
Geisenkase-,Buscung” -  50-Laibe-a-CHF-3.00 - CHF -  150.009
9

Total - - CHF - 850.009
1

Zahlungskonditionen: -  +8%MWST - CHF
Gesamttotal - Zahlbarinnert-10-Tage - CHF
9

Fragenbittean-cesare.plozza@cabaret-solutions.comsenden.q]

1

Freundliche Grusse€

CABAReT-SolutionsAGY]

CesareM.Plozza¥)

9

9

4

68.009

918.009]

‘

@@cosima@@¥9]
@@emailTo= @@

@@emailCc=cesare.plozza@cabaret-solutions.com@ @9
@@emailsubject=lhre-Rechnung [N 21
@@gesamtBetrag- N @@

Vorgehensweise zur Erstellung von Feldern

Die Erstellung der Felder fiir die Ubernahme der Informationen als Schlisselinformationen
erfolgt in diesen Schritten.

o Definition von Textmarken

o Erstellung von Hyperlinks

o Aktualisierung nach Anderung in den Textmarken

Definition der Textmarken

Fir alle variablen Felder wird jeweils eine Textmarke erstellt. So werden die ,variablen” Fel-

der als Textmarken definiert:

o Feld markieren (hier: die gelb unterlegte E-Mail-Adresse oben)

e Menii EINFUGEN TEXTMARKE wihlen

e Einen Namen fiir die Textmarke vergeben und den Schalter ,Hinzufligen” driicken. (hier:
mailadresse)
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Textmarke @@
Textmarkenname:
mailadresse Hinzufigen

Sortieren nach:  (3) Namen
Oor

[[] Ausgeblendete Textmarken

Definition der Querverweise
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Die Felder, welche die Inhalte von oben aufnehmen sollen, werden als Querverweise defi-

niert. So werden Querverweise definiert:

e Cursor an die Stelle setzen, wo der Inhalte aus einer Textmarke erscheinen soll (hier: di-

rekt nach @@emailTo=).

e Meni EINFUGEN QUERVERWEIS wihlen

o Als Verweistyp ,Textmarke” wdhlen und ,Verweisen auf: Textmarkeninhalt”

e Schalten ,Einfligen” driicken und anschliefend "Schliefsen"

Querverweis @@

Verweistyp: Verweisen auf:

Textmarke v Textmavkenlnhalt

Nummeriertes Element
Uberschrift

Fulinote

Endnote
Abbildung

rechnungsnummer

Einfligen Abbrechen

Aktualisierung

Bei der Anderung des Inhaltes in den Textmarken ist dringend darauf zu achten, dass nicht
versehentlich die Textmarke geldscht wird. Wird in den Textmarken eine Anderung des In-
haltes vorgenommen, kann eine manuelle Aktualisierung zur Uberpriifung erfolgen. Eine An-
derung in den Textmarken wird beim Druck automatisch in die Querverweise tibernommen

(wie z. B. aus Excel gewohnt).
So erfolgt die Aktualisierung:
e Inhalt in der Textmarke anpassen

e Mit Tastenkombination Strg+A (Ctrl+A) alles markieren.
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e Taste F9 driicken

e Hinweis:
Sind die Querverweise korrekt erstellt, werden die Felder beim Druck automatisch aktuali-
siert.

Definition eigener Schliisselworter

Wir wollen nun unser eigenes Schlisselwort verwenden. Dabei ist auf Grol%- und Klein-
schreibung zu achten. Im nachfolgenden Beispiel soll die Gesamtsumme aus der Rechnung
zur weiteren Individualisierung des E-Mail-Textes verwendet werden. Der E-Mail-Text der
mitgelieferten Schablone soll um folgenden Text erganzt werden.

"Bitte bezahlen Sie den Gesamttotal von <...> innerhalb von 10 Tagen auf eines unserer Kon-
ten."

Vorgehensweise
e Waibhlen Sie das Schlisselwort, das Sie anlegen mochten, hier Gesamtbetrag, und tragen

Sie es zwischen die Steuerzeichen @@ an einer freien Stelle in lhrem Dokument ein.
Beispiel: @@Gesamtbetrag=@@

e Positionieren Sie den Cursor direkt nach dem =-Zeichen in der Schlisselwortsequenz und

flgen Sie iber einen Querverweis den Inhalt der betreffenden Textmarke als Feld ein.
Dies wurde ja bereits im vorherigen Abschnitt fir Word 2007 beschrieben. In diesem Bei-
spiel soll der Wert der Textmarke ,Gesamttotal” ibernommen werden.

e Wenn alles korrekt erfolgt ist, sollte der Schliisselworttext dann so lauten

@@Gesamtbetrag=918.00@@

e Wir passen nun den E-Mail-Text an. Dazu ist unter Windows im Verzeichnis
C:/Dokumente und Einstellungen /<Benutzer> /.SignLive<Version>/templates die

Datei email.txt hinterlegt. Diese Datei wird standardmaRig fuir die E-Mail herangezogen.
e Hinweis:

Um den Emailtext zu dndern muss unbedingt ein Texteditor verwendet werden, der UTF-8

unterstiitzt, da sonst die Umlaute nicht korrekt dargestellt werden.

o Offnen Sie die Datei email.txt mit einem geeigneten Editor.

e Andern Sie den Text und tagen Sie lhr neues Schliisselwort an geeigneter Stelle mit
${tags<Schliisselwort>} ein.
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Beispiel:

. Bitte bezahlen Sie den Gesamttotal von ${tags.Gesamtbetrag} innerhalb von
10 Tagen ...

e Bekannte Fehlermeldungen
e Obwohl alles korrekt ist, wird als Fehlermeldung <error evaluating 'tags.<neues

Schliisselwort>' (can't evaluate 'tags.<neues Schlisselwort>')> ausgegeben.
e Bisherige Recherchen ergaben, dass sich in diesem Fall auf dem Dokument ein Logo
befindet, welches nicht korrekt verarbeitet wird.

e Losungsvorschlag:
Das Logo in einem anderen Format verwenden oder das Logo komplett entfernen und nur

Schrift verwenden.
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