
Textbausteine 

TRISS 2000 unterstützt die Verwendung von Textbausteinen. Da TRISS 2000 
verschiedene Sprachen gleichzeitig unterstützt, funktioniert die Logik der 
Textbausteine etwas anders als es der Anwender vielleicht von gängigen 
Textverarbeitungsprogrammen her gewohnt ist. 

So erstellen und speichern Sie einen neuen Textbaustein 

 

1 Platzieren Sie den Cursor in eine Textverarbeitungsebene und geben Sie den 
gewünschten Text ein. Dabei spielt es keine Rolle in welcher 
Textverarbeitungen Sie stehen. 

2 Markieren Sie den Text der in der Folge als Textbaustein dienen soll und 

3 wählen Sie im Hauptmenü die Befehle <Bearbeiten> <Textbaustein speichern>. 

4 Damit Eröffnen Sie das Verwaltungsfenster „Textbaustein speichern...". 

Hinweis   Damit das Verwaltungsfenster  „Textbaustein speichern..." geöffnet werden kann, 
muss auf der Textebene ein Text markiert sein. Andernfalls erscheint ein Fenster mit dem  
Bedienerhinweis: „Bitte markieren Sie den Text den sie speichern möchten“. 

t Textbausteine 1 



 

5 Markieren Sie die Gruppe in welcher Sie den Textbaustein speichern möchten 

6 markieren Sie die Sammelmappe in welche Sie den Textbaustein speichern 
möchten. 

7 Markieren Sie die Sprache in der Sie den Textbaustein erfasst haben. 

8 Wählen Sie <Text ein Sammelmappe>. TRISS 2000 speichert den Text in der 
entsprechenden Sprache und zusätzlich in alle noch leeren Sprachcontainer der 
entsprechenden Sammelmappe. Der Text wird dabei nicht selbständig übersetzt. 
Mit dieser Methode wird sichergestellt, dass im Falle einer anderen Sprachwahl 
zumindest ein Textbaustein vorhanden ist, wenn auch vielleicht in einer 
„falschen“ Sprache. 

So erstellen Sie eine neue Textbaustein-Gruppe 

Sie können beliebig viele Textbaustein-Gruppen erstellen. Diese wiederum können 
beliebig viele Sammelmappen enthalten. Eine Sammelmappe besteht aus sechs 
Textbausteinen mit jeweils dem gleichen Text in Deutsch, Französisch, Italienisch, 
Englisch, Spanisch und einer freien Sprache. 

 

1 Wählen Sie im Fenster „Textbaustein speichern...“ <Neue Gruppe erfassen>. 

2 Geben Sie der Gruppe den von Ihnen gewünschten Namen und 

3 speichern Sie den Eintrag. 

Hinweis   Das Fenster „Textbaustein speichern...“ öffnet sich nur, wenn in der 
Textverarbeitung ein Text markiert ist. Um das Fenster zu öffnen genügt es, wenn Sie ein 
einzelnes Zeichen markieren. In der Regel werden Sie jedoch den Text markieren, den Sie 
in der Folge als Textbaustein in eine Sammelmappe einer Gruppe speichern werden. 
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So erstellen Sie eine neue Sammelmappe 

 

1 Öffnen Sie im Fenster „Textbaustein speichern...“ die Gruppe, zu welcher Sie 
die Sammelmappe anfügen möchten.  

2 Wählen Sie <Neue Mappe erfassen>, geben Sie ihr den von Ihnen gewünschten 
Namen und 

3 speichern Sie den Eintrag. 

Hinweis   Das Fenster „Textbaustein speichern...“ öffnet sich nur, wenn in der 
Textverarbeitung ein Text markiert ist. Um das Fenster zu öffnen genügt es, wenn Sie ein 
einzelnes Zeichen markieren. In der Regel werden Sie jedoch den Text markieren, den Sie 
in der Folge als Textbaustein in eine Sammelmappe einer Gruppe speichern werden. 

So mutieren Sie den Namen einer Textbaustein-Gruppe oder Sammelmappe 

1 Doppelklicken Sie auf das gewünschte Element oder wählen Sie <Gruppe 
mutieren>, respektive <Mappe mutieren> 

2 Geben Sie einen neuen Namen ein oder ändern Sie den bestehenden Eintrag. 

3 Speichern Sie den Eintrag. 

Hinweis   Mit der Mutation wird lediglich der Name der Sammelmappe oder der Gruppe 
geändert. Bestehende Verbindungen zu Dossiers bleiben bestehen. 

So löschen Sie  eine Textbaustein-Gruppe oder Sammelmappe 

1 Klicken Sie auf die zu löschende Textbaustein-Gruppe oder Sammelmappe. 

2 Wählen Sie <Gruppe löschen> respektive <Mappe löschen> und bestätigen Sie 
die Eingabeaufforderung. 

Hinweis   Der Löschvorgang ist unwiderruflich! Die Funktion <Gruppe löschen> entfernt 
gleichzeitig alle ihr zugeordneten Sammelmappen und Textbausteine. 

So entfernen Sie den Inhalt einer Sammelmappe, ohne diese selbst zu löschen 

1 Wählen Sie die zu leerende Sammelmappe. 

2 Wählen Sie <Mappeninhalt löschen>, und bestätigen Sie die 
Eingabeaufforderung. 

So verknüpfen Sie einen Textbaustein mit einem Dossier 

1 Suchen Sie das Dossier, zu welchem Sie den Textbaustein zufügen möchten. 

 

2 Klicken Sie im Dossierstamm auf die Schaltfläche <TXT> „Dossierbezogene 
Textbausteine erfassen...“ Das Fenster „Textbausteine zu Dossier Nr....“ 
erscheint.  
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3 Klicken Sie auf die Schaltfläche <NEU> und wählen Sie im darauf 
erscheinenden Fenster den gewünschten Textbaustein aus. 

4 Wenn Sie auf die Schaltfläche <OK> klicken, so wird der Textbaustein an den 
Schluss der Liste gesetzt und ist mit dem Dossier verbunden. 

Hinweis   Die Bausteine werden in der Reihenfolge gelesen, in der sie eingelesen werden. 
Die Funktion <INS> ermöglicht ihnen, einen Baustein vor einen bereits eingelesenen 
Baustein einzufügen. Markieren Sie dazu den Baustein, vor den der neue Baustein platziert 
werden soll und klicken Sie auf die Schaltfläche <INS>. 

So löschen Sie einen Textbaustein aus einem Dossier 

1 Suchen Sie das Dossier, welches den zu entfernenden Textbaustein enthält. 

2 Klicken Sie im Dossierstamm auf die Schaltfläche <TXT> „Dossierbezogene 
Textbausteine erfassen...“ Das Fenster „Textbausteine zu Dossier Nr....“ 
erscheint. 

3 Klicken Sie auf den zu entfernenden Textbaustein. 

4 Klicken Sie auf die Schaltfläche <DEL> und bestätigen Sie die 
Eingabeaufforderung. 
Damit haben Sie die Verknüpfung zu diesem Textbaustein gelöst. Der 
Textbaustein selbst bleibt bestehen und ist weiterhin verfügbar. 

So mutieren Sie einen Textbaustein 

1 Lesen Sie den zu ändernden Textbaustein in ein beliebiges Dokument ein 
(Einfügen ! Textbaustein   Textbaustein in der richtigen Sprache auswählen) 

2 Ändern Sie den Text. 

3 Speichern Sie den geänderten Text unter gleichem Namen als Textbaustein 
(Bearbeiten ! Textbaustein speichern). 

Was Sie als Anwender sonst noch über Textbausteine wissen sollten 

Text in Form einer Datei zufügen   Sie können einer Sammelmappe auch Text in 
Form einer Datei zufügen. Sie benötigen dazu ein File im RTF Format und müssen 
wissen, wo Sie das File gespeichert haben. Das ursprüngliche RTF File bleibt 
bestehen. TRISS 2000 erstellt eine unabhängige Kopie. Wird das Ursprungsfile 
später mutiert, hat dies keinen Einfluss auf den unter TRISS 2000 gespeicherten 
Textbaustein. 
 

t Textbausteine 4 



t Textbausteine 5 

Textbausteine mit Leistungssegmenten verknüpfen   Sie können Textbausteine mit 
Leistungssegmenten verknüpfen. Wählen Sie dazu das entsprechende Segment und 
verknüpfen Sie den Textbaustein über die Schaltfläche <TXT> analog der 
Verknüpfung mit dem Dossier. Diese Textbausteine werden immer am Schluss des 
entsprechenden Segments ausgedruckt.     
 
Textbausteine innerhalb der Textverarbeitung verwenden   Sie können Textbausteine 
innerhalb der Textverarbeitung verwenden. Wählen Sie dazu im Menu die Befehle 
<Einfügen> <Textbaustein...> und klicken Sie auf die gewünschte Sprache. 
 
Text ändern   Um einen Text zu ändern, lesen Sie in der Textverarbeitung den 
ursprünglichen Text ein, ändern ihn und speichern die neue Version in die 
ursprüngliche Sammelmappe. 
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