Microsoft Office Word 2007: Schnellbausteine

Mit Schnellbausteinen kdnnen Sie Texte, die haufig vorkommen, schnell in ein Doku-
ment einfigen — ahnlich wie friher mit AutoText (bis Microsoft Office Word 2003).

So gehen Sie vor: Schreiben Sie einen Text, den Sie oft bendétigen, z. B. "Sehr geehr-
ter Herr . Markieren Sie diesen Text und klicken Sie: Einfigen | Text | Schnellbau-

] | -I-III Auswahlim Schnellbaustein-Katalog speichern...
steine | :

Geben Sie im D|alogfe|d "Neuen Baustein Neuen Baustein ersiellen

e.rstelllen" ei_nen kyrzen Namen ein, der fir Hame: e |
Sie sinnvoll ist, hier z. B. "Sehr". etk T 3
Kategorie: | Allgemein i |
Sonst mussen Sie nichts verandern. GroR3-
und Kleinschreibung muss nicht beachtet Beschraibung:
Werden . Speichern in: |Bui|ding Blocks, daokx w |
Cptionen: |Nl.|r Inhalt einfigen w |
Klicken Sie auf . [ oc ] [ abbrechen |
Wenn Sie diesen Textbaustein in Zukunft ein- [A ] [3 schnetbousteine -]  signaturzete - | TT Formel -
fugen wollen, klicken Sie Einfigen | Text | SL,, [
Schnellbausteine und wahlen Sie Ihren Text- e ———
baustein durch Klicken aus.
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Es geht auch schneller: schreiben Sie den Namen (z. B. Sehr) und dricken Sie die
Taste .

Es gibt jedoch keine Quickinfo wie in friheren Ver- e —
sionen von Word beim AutoText und wie z. B in S —
Word 2007 beim Monat (s. rechts).

Wichtig! Nachdem Sie einen Schnellbaustein erstellt haben und Word schlieen wol-
len, werden Sie gefragt:

Microsoft Office Word

Sie haben Formatvorlagen, Bausteine (z. B. Deckblitter oder Kopfzeilen) oder anderen in “Building Blocks. dokx:"
' gespeicherten Inhalt gedndert, Machten Sie die Anderungen an "Building Elocks, dotx" speichern?

| la |II Mein I [ abbrechen ]
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Klicken Sie unbedingt auf . Erst jetzt ist Ihr Schnellbaustein dauerhaft gespei-
chert.
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