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Auch mit zwei Fingern schneller als der Schall


	
	Autotext = Schnell-/Text-bausteine
	



Ihr Name	2013-08-31
Straße
PLZ Ort

1. Schreiben Sie Ihre Absendeadresse (incl. Rechtstab und das Datum über: EINFÜGEN->"Datum und Uhrzeit" Format bestimmen und Aktualisierungshaken kontrollieren.
2. Markieren Sie alles (incl. der Leerzeilen) und drücken dann ALT+F3 (alternativ EINFÜGEN->Schnellbaustein->"Auswahl im Schnellbausteinspeichern" vergeben nun einen aussagekräftigen Namen z.B. abs und klicken auf "OK". 
3. Wenn Sie nun an einer beliebigen Stelle in Ihrem Text(einem Text1)) das Kürzel tippen und dann F3 drücken wird dieser Textbaustein eingefügt. 

1)Hinweis: Dieser Autotext sollte generell in der Vorlage "Building Block" gespeichert werden. Wenn Sie Word beenden, werden Sie gefragt, ob Sie die Änderungen dauerhaft abspeichern wollen.  Eine Übersicht aller bisherigen Textbausteine finden Sie EINFÜGEN-> "Organizer für Bausteine". Hier können Sie auch Änderungen etc. vornehmen.

	
	Autokorrektur 
	



Schreiben Sie bitte (incl. Tippfehler) „adnere Abeiten jezt befor ich arbete“ ! 

Ihre Tippfehler werden autom. korrigiert. Quelle: DATEI-> Optionen-> Dokumentenprüfung->AutoKorrektur-Optionen

Man kann diese Funktion aber auch benutzen, wenn man einen langen Ausdruck häufiger schreiben muß. Sie richten in der Autokorrektur eine neue Zeile ein: VN = Kürzel Langtext: „Versicherungsnehmer mein Einkommen“ -> Hinzufügen -> „OK“
Der Unterschied zum Autotext ist, Sie brauchen nicht F3 zu drücken, können aber auch nicht ganze Texte darin abspeichern. Tip: benutzen Sie nicht als Kürzel für „dienstags in Essen“ = die

Hier besteht auch die Möglichkeit->"AutoKorrektur" und "AutoFormat während der Eingabe" Grundeinstellungen zu ändern!(Anführungszeichen; nach .Groß…….)

	
	Ersetzen von falschen Ausdrücken etc.
	



Sie haben über –zig Seiten den Namen Maier mit „ai“ geschrieben, nun stellen Sie fest Sie schreibt sich mit „ei“.
Schreiben Sie bitte 1x folgenden Satz „Mit Alf gehen wir zu Ralf.“
Kopieren Sie diesen Satz ca. 10x (über den Papierkorb)
Stellen Sie den Cursor vor den ersten Testsatz
STRG+F -> Navigationsfenster geht auf – dort auf den kleinen Laufpfeil->Ersetzen Sie nun das Wort „Alf“ durch „Garfield“. Probieren Sie! Falls es nicht richtig läuft, Abbrechen oder Rückgängig und „erweitert“ erneut versuchen!

Tip: Wenn Sie in einem großen Dokument etwas (Text, Formate, Sonstiges) ersetzen wollen, Dokument vorher abspeichern -> ersetzen -> unter einem anderen Namen erneut speichern -> kontrollieren und dann erst das alte Dokument löschen 


	
	Austausch von Textteilen zw. Dokumenten
	



Öffnen Sie ein zweites Dokument. Markieren Sie in diesem Dokument eine Passage und kopieren diese (RMT), wechseln dann über ANSICHT->Fenster wechseln zu diesem Dokument zurück und fügen die Passage ein (RMT).
Alternativ könne Sie auch beide (mehrer) Dokumente am Bildschirm gleichzeitig anzeigen lassen ANSICHT-> "Alle anordnen".
