Werner Bub 19.01.2012

Separaten WORD-Index erstellen
Voraussetzung: Im Dokument sind die notwendigen Markierungen (Codierungen) enthaten.
Belspiele von Indexcodierungen fur separate Indizes:

Die Codierungen fur separate Indizes enthalten ein zuséatzliches Merkma der Form \f x wobel x
den separaten Index bezeichnet. In obigem Falle bezeichnet

e oeinen Ortsindex,

¢ neinen Namensindex

e benen Berufsindex,

¢ p einen besonderen Index fr die Personennummer,

Fur die Erstelung der separ aten I ndizes sind sogenannte Feldf unktionen zu aktivieren.

Wenn in GFAhnen auf der Registerkarte 'Einstellungen - Anhange' im Block 'Codierungen fir
WORD' ein Haken bei 'Indexfelder einfligen’ gesetzt i,

Codierungen fur wORD—
[v Mamen [ Pers.-Mr.
[w Orte [v zeparat
[ Bemfe [ Bilder

[v Indexfelder einfligen

fugt GFAhnen bel der Erstellung von Auswertungdlisten die notwendigen Feldfunktionen automa-
tisch an passender Stelle ein. Die Feldfunktion fir einen Index hat dabei dieses Aussehen:

««Index-Feld»»

Der Index wird an dieser Stelle erzeugt, indem man den Cursor in diesen Eintrag setzt und F9
driickt, oder noch einfacher: man wahit im WORD-Menu 'Bearbeiten - Alles markieren' und
driickt F9. Es werden dann alle Feldf unktionen des Dokuments ausgeftihrt.

Fur den Fall, dass der Anwender weitere, von GFAhnen nicht vorgesehene Begriffe indizieren
mochte, wird die Erstellung von Feldfunktionen zur Erstellung von separaten Indizes nachfolgend
beschrieben. Voraussetzung ist natUrlich, dass die Begriffe entsprechende Index-Markierungen
erhalten haben, siehe oberstes Bild.

Fur die Erstelung der separaten Indizes sind die folgenden Ar beitsschritte durchzufthren:
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Cursor an die Stelle des Dokuments setzen, wo der Index stehen soll.
In WORD den Menupunkt Einfligen - Feld... wahlen:

- Microsoft Word
: | Einfiigen | Format Extras Tabele

3 Manueller Umbruch. ..

Seitenzahlen...
a F
= Datum und Uhrzeit. ..
rig i
AutoText ]
e |

Syvn\w\hgl. o

g Kommentar A

Referenz 3

Grafik 3
Schematizche Darstellung. ..
Textfeld

Datei...

o
L

[

Objekt...

-

Textmarke. ..

% Hyperlink. .. Strg+

Es 6ffnet sich das Diaogfenster Feld.

In der zweiten Auswahlliste den Eintrag | ndex markieren und anschlief3end die Schatfléche Feld-
funktionen betétigen:

Bitte ein Feld auswahlen Feldeigenschaften
Kategarien:

|[.-'-\Ile) j Uber diese Schaltfiicher erreichen Sie die erweiterten Feldoptionen

Feldnamen: e e
GreetingLine j
Hyperlink

If

IndudePicture

IncludeText

Info J
Keywords

LastSavedBy

Link

Listhum

MacroButton

MergeField

MergeRec

MergesSeq ﬂ
Beschreibuna:

Erstellt einen Index

[+ Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Eeldfu[lgﬁonen | oK | Abbrechen
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Das Dialogfengter &ndert sich. Die neue Schaltflache Optionen betétigen:

Bitte ein Feld auswahlen Erweiterte Feldeigenschaften
Kategorien: Feldfunktionen;

| cae) || [moex
Feldnamen: INDEY, [Schalter]

GreetingLine ﬂ
Hyperlink

If

IndudePicture

IncludeText

Info J
Keywords

LastSavedBy

Link

Listhum

MacroButton

MergeField

MergeRec

MergesSeq ﬂ

Beschreibung:
Erstellt einen Index

[+ Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Abbrechen |

Feldfunktionen ausblenden | gprnen. = |
|4

Es erscheint das neue Fenster Feldoptionen, in dem die Details fur den Index festzulegen sind.

In der Auswahlliste \f (zur Index-Kennzeichnung) markieren und Hinzufligen driicken.

Feldoptionen

Optionen ]
Schalter:

.:'E j Hinzy{%igen |
'd Rickgangig: Hinzufugen |
]

= =

Feldfunktionen: INDEX [Schalter]

|TnDEX

Beschreibung
f Erstellt einen Index, wobei nur der angegebene Indexeintragstyp
werwendet wird,

Abbrechen |

Den Cursor im Eingabefeld hinter \f setzen

Feldoptionen

Optionen ]
Schalter:

b - Hinzufiigen |
\c

\d Riickg&ngig: Hinzufliigen |
\a

9.. B

Feldfunktionen: INDEX [Schalter]

|THDEX 1| i

Beschreibung
f Erstellt einen Index, wobei nur der angegebene Indexeintragstyp
werwendet wird,

0K | Abbrechen |
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und dort 0 + L eer stelle (fur den Ortsindex) eingeben:

Feldoptionen

Optionen ]
Schalter:

Feldfunktionen: INDEX [Schalter]

|THDEX ¥ o

Beschreibung
¢ Erstellt einen mehrspaltigen Index (Maximale Spaltenanzahl = 4).

oK | Abbrechen |

Sodann \c markieren (Festlegung der Spaltenzahl) und Hinzufligen driicken:

Feldoptionen

Optionen ]
Schalter:

Feldfunktionen: INDEX [Schalter]

|THDEX ¥ o

Beschreibung
¢ Erstellt einen mehrspaltigen Index (Maximale Spaltenanzahl = 4).

oK | Abbrechen |

\c wurde in das Eingabefeld Ubertragen:

Feldoptionen

Optionen ]
Schalter:

Hinzufiigen |

Riickg&ngig: Hinzufliigen |

‘g
" =

Feldfunktionen: INDEX [Schalter]

|THDEX ¥ o \c | T

Beschreibung
¢ Erstellt einen mehrspaltigen Index (Maximale Spaltenanzahl = 4).

0K | Abbrechen |
Nun dahinter die gewiinschte Spatenzahl (hier 3) eingeben.
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Feldoptionen

Optionen ]
Schalter:

Feldfunktionen: INDEX [Schalter]

|TNDEX o \c 3 T

Beschreibung
¢ Erstellt einen mehrspaltigen Index (Maximale Spaltenanzahl = 4).

0K | Abbrechen |

Soll der Index Abschnittsbuchstaben erhdten, ist\h " A" hinzuzuftigen.

Feldoptionen

Optionen ]

Schalter:

E j Hir[}ﬁlgen |
2 J Riickg&ngig: Hinzufiigen |

3

y
b il

Feldfunktionen: INDEX [Schalter]

|TNDEX ¥ 0 e 3 1h A"

Beschreibung
th "A" Figt einen Buchstaben im Indexiiberschriftenformat zwischen den
Indexagruppen &in.

Abbrechen |

Ein manueller Eintrag im Eingabefeld ist hier nicht notwendig.
Die Detalls fur den Index sind nun festgelegt, esist OK zu betétigen:

Feldoptionen

Optionen ]

Schalter:
\f j Hinzufiigen |

J Riickg&ngig: Hinzufiigen |

P =

Feldfunktionen: INDEX [Schalter]

|TNDEX ¥ 0 e 3 1h A"

Beschreibung
th "A" Figt einen Buchstaben im Indexiiberschriftenformat zwischen den
Indexagruppen &in.

Abbrechen |

Lk

Es erscheint wieder das urspringliche Dialogfenster Feld:
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Feld

Bitte ein Feld auswahlen
Kategarien:

Erweiterte Feldeigenschaften
Feldfunktionen;

| cae) |

Feldnamen:

GreetingLine ﬂ
Hyperlink

[TMDEX 0\ 3 1h A"
INDEY, [Schalter]

If
IndudePicture
IncludeText

Info J
Keywords

LastSavedBy

Link

Listhum

MacroButton

MergeField

MergeRec

MergesSeq ﬂ
Beschreibung:

Erstellt einen Index

[+ Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Feldfunktionen ausblenden | Optionen... | Abbrechen |

Nach Betétigung von OK wird der Index erstellt:
Eine Beschreibung der weiteren moglichen Feldoptionen findet sich in der WORD-Hilfe.
Vereinfachtes Verfahren:

Die oben durch die verschiedenen Arbeitsschritte erstellte Feldfunktion kann auch direkt manuell
im Dokument eingegeben werden:

Cursor an die Stelle setzen, wo der Index stehen soll.
Dort-Strg-+-F9-driicken:y
Hier-die-Feldfunktion-eingeben:y
FINDEX-\f-o-\c-3-\h-"A" ]

Das-Feld-markieren:y
- INDEX-\fo-\c-3-\h-"A" %

Driicken von F9 erstdllt den Index.

Die Feldfunktionen fir die GFAhnen-Indizes kénnen von hier in die Zwischenablage kopiert und
dann in das Feld eingefuigt werden (fur 3 Spalten, mit Anfangsbuchstaben):

Namen-I ndex INDEX \f n\c 3\h"A"
Orte-lndex INDEX \f o\c 3\h"A"
Berufe-Index INDEX \f b\c 3\h"A"
Per sonen-Nr .- ndex INDEX \f p\c 3\h"A"
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