DIGITALE WELT

Wie fiige ich Schnellbausteine

in Word ein?

Sie miissen in Threm Schriftstiick
hiufig Firmen oder Produktnamen,
Grafiken oder das Firmenlogo wie-
derholend einfligen - und immer
wieder fangen Sie an, den Text er-
neut zu schreiben. Sie kénnen diese
Eingabe durch die Verwendung von
Schnellbausteinen beschleunigen.
Schnellbausteine sind Textpassa-
gen, Tabellen und Grafiken, die mit
ihrer Zeichenformatierung und mit
vorhandener Absatzformatierung ge-
speichert werden. Bei der Erstellung
eines Textes bendtigen Sie dann le-
diglich das Kiirzel, um TIhren als
Schnellbaustein gespeicherten Text
in Thr Dokument einzufiigen.
Markieren Sie den Textteil, den
Sie als Schnellbaustein speichern
machten. Nutzen Sie die Multifunk-
tionsleiste: | Einfiigen® - | Gruppe
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Text“ - ,Befehl Schnellbausteine®
und wihlen Sie den Eintrag ,Aus-
wahl im Schnellbaustein®, ,Katalog
speichern” oder ALT F3. Es offnet
sich das Fenster ,Neuen Baustein
erstellen”. Geben Sie das Kiirzel,
unter dem Sie den Baustein spei-
chern michten, unter ,Namen* ein.
Um den Baustein einzufiigen, kli-
cken in eine Stelle des Dokuments
und betitigen Sie die ,,F3-Taste".
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