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Autokorrektur un Autotext

Autokorrektur

Wenn een sik geern vertippt, kann Word helpen — ok ahn de Rechtschrievpréven (Siet 15).
Word kann Tippfehler al bi’t Tippen verbetern! Dorto mg6t Se em man bloots poor Orders

geven.

Gaht Se na Menu Extras | Autokorrektur-Optionen. Hier is de Registerkoort AutoKorrek-
tur for’t Tippfehlerbekdmpfen tostannig.

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

| AutoText || AutoFaormat ||

Smarttags

AutoKorrektur |

AutoFormat wahrend der Eingabe

X
|
|

Schaltflchen fiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GR.oBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren

[] Jeden Satz mit einem Grofbuchstaben beginnen

[] Jede Tabellenzelle mit einem Grofbuchstaben beginnen
] winchentage immer grofi schreiben
Unbeabsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren
[]wiahrend der Eingabe ersetzen

Ersetzen: Durch:

[[] Tastatureinstellung korrigieren
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De eerste Hoken bi Schaltflachen
far AutoKorrektur-Optionen
anzeigen regelt, wat Se de
komischen litten Symbole to sehn
kriggt, de jummers opduukt, wenn Se

T]

‘Wrspriingliche Formatierung beibehalten
An Zielformatierung anpassen

Mur den Text dbernehmen

2 o o[o|m

Formatvorlage oder Formatierung dbernehmen. .

wat Kopeertes jichenswo insett. Dat
stind de AutoKorrektuur-
Opschoonen. Wenn Se de sowiso
nienich bruukt, kdéont Se ehr hier
afschalten.

De neegste Hoken bi ZWei
GRoRbuchstaben... befaat sik al mit
Tippfehlers. Wokeen gau tippt, hett
faken twee Grootbookstaven an’n
Anfang vun en Woort, t.B. bi
»KLaus“ orr solk Wodr. Wenn Se

dissen Hoken sett hebbt, korrigeert Word dat automaatsch weg, sodraad Se dat Woort fer-
tig schreven hebbt; d.h. sodraad Se wedder en Leerteken ingeevt, warrt de twee Groot-
bookstaven korrigeert. Probeert Se dat ut!

Tipp: Ruckgéangig!

Waullt Se utnahmswies bi een Woort doch mal de twee Grootbookstaven hebben? Denn
helpt Riickgangig. De AutoKorrektuur kannst ndmli riickgéngig maken, glieks nadem dat
se passeert is. Dat Komodigste is, Se driickt dorto bloots den Tastengriep Strg+Z — denn

bruukt Se nich mal de Finger vun de Tastatur nehmen!

e De Hoken bi Jeden Satz mit einem GroRbuchstaben beginnen sorgt dorfor, dat na en
Punkt automaatsch en Grootbookstaav folgt — ok wenn Se keen tippt hebbt. 1k finn dat
nich so komodig. Dat Leegste dorbi is: Word hett de faste Menen, dat jede niege Afsatz ok
en niege Satz is. So kimmt dat, dat Word jedeenen Afsatzanfang in en Grootbookstaven
umwannelt — ok bi’t Brevenschrieven den Afsatz na de Anreed.
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Wegmaken mit AutoKorrektur-Opschoonen

Wenn Se al wieder tippt hebbt un also Riickgéngig nich geiht, kodnt Se de Autokorrektuur
liekers Gverlisten? Ja, ok hier gifft’t en Kniff, mit den Se dat in’n Enkeltfall mal
wegkriegt, ok wenn Se den Hoken allgemeen sett laten wullt. Bi elk Korrektuur | Diisse
maakt Word namli so en litten Balken tinner’n korrigeerten Bookstaav, wenn L—
Se mit de Muus op wiest. ‘

- Klickt Se op den Balken, [&-]
M denn kaamt de |"‘J Riickg&ngig: Automatische Grofschreibung s |
AutoKorrektuur- Keine Automatische Grofschreibung beim erstenhguchsmben eines Satzes

Opschoonen vortiilg un beed Se an, diisse | A uxorektur-optonen stevern...
automaatsche Grof3schreibung
rickgéngig to maken. Se koont ok mit den |z .
tweeten Befehl eenfach de GrootschrieV- [ aicginge: Aematete crofscrebung
Autokorrektuur overhaupt afbestelln. Dat IS [T e automatsche rosschvebung bem ersten Buchstaben enes satzes |
denn so, as wenn Se den Hoken in unsen =;| Autoarrekiur-Optionen stever... W

Autokorrektuur-Dialoog l6scht. — Mit den
driitten Befehl AutoKorrektur-Optionen steuern... kaamt Se natiiiirlich direkt in unsen |
Dialoog. ‘

e De Hoken bi Jede Tabellenzelle... maakt datstilvige mit Tabelln; wat de siind, besnackt
wi noch. Ik finn den Hoken hier liekso unsinnig.

e For de twee eersten Hoken kéont Se Utnahmen fastleggen. Dat geiht mit den

Knoop Ausnahmen rechterhand baven.

AutoKorrektur-Ausnahmen X De Utnahmen warrt nattdrlich bloots
Erster Buchstobe | Wortanfang GRoB | Andere denn wirksam, wenn Se de eersten twee Hokens ok
sett hebbt.
Nicht grofs schreiben nach: Se kaamt mit den Knoop Ausnahmen in en lltten
[ Dialoog. Op de eerste Registerkoort is en List vun
2 8| ——— Afkorten, na de Word nich groot wiederschrieven
iy 1 schall, schoonst de mit’n Punkt endt. Dat is
:ﬁ’gt' natturlich sinnvull. Hier koont Se ok anner Afkorten
anm. v tofogen orr enkelte ut de List 16schen.
[7] werter automatisch hinzufigen Op de tweete Registerkoort geevt Se Wo6r an, de mit
twee Grootbookstaven anfangen drofft.
Lac Ji tincciony) Op de letzte Registerkoort kéont Se noch annere

Utnahmen fastleggen.

e Se kennt de Faststell-Tast; dat is de Tast direkt dver de Umschalt-Tast. In dat Bild op
Siet 7 is dat Tast 2. Is se driickt, kriggt een luter Grootbookstaven. Faken dreept een ut
Versehn de Faststell-Tast staats de Umschalt-Tast un merkt dat nich. Denn siind Groot-
un Lttbookstaven quasi invertiert, verkehrt rim. dAT SUHT DENN SO UT: Diisse Ver-
sehn kann de Hoken bi Unbeabsichtigtes Verwenden der Feststelltaste korrigieren
automaatsch richtig hendreihn. Den Hoken finn ik good.

Faststell-Murks! Allens léschen?

Se hebbt for en Tied de Faststell-Tast driickt hatt, un nu steiht dor luter Murks? Un Se
stind dat eerst nu wies woorn. M6t Se allens I6schen un nieg tippen? Nich vertwieveln!
Dat kdont Se iUmdreihn. Markeert Se sik mal den vermurksten Text...
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" DRUCKT

E tEXT IS TOTAAL VERMURKST; WIELDAT DE f.

K HEFF DAT NICH MITKREGEN: wAT NUD [

...un gaht Se na Menu Format | GroR-/Kleinschreibung.... Hier findt Se in en lutten Dia-
loog stiickerwat nittliche Opschoonen, de Groot- un Littschrieven to dnnern, wieldess de
Bookstaven destlven blievt. Wi wéhlt nattidrlich de letzte Opschoon. Denn OK.

Grof-/Kleinschreibung ﬁl

() Ersten Buchstaben im Satz groff schreiben
() Keinbuchstaben

() GROSSBUCHSTABEN

() Ersten Buchstaben Im Wort Grofi Schreiben
(#)gRO55- /K EINSCHREIBUNG umkehren

I oK ] [ Abbrechen ]

Nu siiht de Text doch veel manierlicher ut! — Overleggt Se sik, for wat de annern
Opschoonen to bruken stind!

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)

Fehler ersetten

AutoText AutoFormat Smarttags

De Hoken bi Wahrend der Eingabe er-

AutoKorrektur

AutoFormat wéhrend der Eingabe

setzen beed veel Mddglichkeiten. Kiekt Se
sik de Liste nerrn mal an; se hett en Rull-
balken. Links steiht de Tekenfolg, de Se
ingeevt. Rechterhand steiht, wat Word
staats dat insett. Wenn de Hoken bi Wah-
rend der Eingabe ersetzen sett is, ersett
Word de Teken links dor de Teken rechts.

Schaltflachen fiir AutoKorrektur-Optionen anzeigen

ZWei GRoBbuchstaben am WOrtanfang korrigieren
Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen

[] Jede Tabellenzelle mit einem GroBbuchstaben beginnen
[ wochentage immer arof schreiben [ Tastatureinstellung korrigieren
[ unbeghsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren

Ausnahmen...

[] wishrend der Eingabe ersetzen

Warrt de Hoken l6scht, denn warrt quasi de

Ersetten-Liste utknipst. BT
Baven in de Liste staht poor Symbooln.
Probeert Se dat ut: sett Se den Hoken bi 5 5 -
Wahrend der Eingabe ersetzen un OK. i~ E
Denn tippt Se mal :-) in Ehrn Text. Denn ) ° N
en Leerteken. Batz, Word wannelt dat in en
Smiley © Um. — Dat Leerteken achter de
Tekenfolg mutt ween, dat Word ok weet,

oK. ] [Abbrechen ]

dat de Tekenfolg toenn is. Ehrder warrt dat [
nich ersett.

Gaht wi nu wedder in Menl Extras | Autokorrektur-Optionen, Registerkoort AutoKorrek-
tur. Kiekt Se de Ersetten-Liste wieder dor. Op de Symbooln folgt in alphabetische Reeg W66r
mit begangsche Tippfehlers. Rechts steiht de korrekte Foorm. — Un hier liggt nu ok de Grund,
woso ik sulven bi mi den Hoken bi Wahrend der Eingabe ersetzen nich sett heff. 1k schriff
faken Plattduttsch. Un dor maakt duisse Ersetterie machtig Arger. Schriffst ,,un“ un maakst en
Leerteken, denn ersett Word ,,und®. Schriffst ,,sien”, ersett Word ,,sein*. Schriffst ,,Fru“, ersett
Word ,,Frau®... un so wieder. Korrekte plattdutitsche Wo0r warrt dor verkehrte hoochduiitsche
ersett. Dat nervt op de Duur gewaltig. Dorim heff ik de ganze List utknipst — ik heff den Ho-
ken nich sett. Dat gifft avers noch en annern Weg: Een kann de problematischen Wo06r een-
fach ut de Liste I6schen.
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AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland) 4] Dorto rullt Se na dat Problemwoort hen,
- p— — markeert Eiat un kI_|ckt op den Loéschen-
e e Knoop (siih Bild linkerhand). Wenn Se so
[¥] Schaltflachen fir Autokorrektur-Optionen anzeigen de Liste na un na ”pUtZt“ hebbt’ koont Se
den Ersetten-Hoken ok wedder insetten;
[¥] Zwiei GRafibuchstaben am WOrtanfang kerrigieren dat warrt Se nich mehr den plattduutschen
[ 3eden Satz mit einem GroBbuchstsben beginnen Text vermu I’ksen.
[] 3ede Tabellenzelle mit einem Grofbuchstaben beginnen
[]wochentage immer grofi schreiben [ Tastatureinstellung korrigieren Mehr nOCh: Se koont SUIVen
[%] Unbesbsichtigtes Verwenden der fESTSTELLTASTE korrigieren Korrektuuren indragen — links en Woort
(] wahrend der Eingabe ersefzen mit Tippfehler, den Se wat faken maakt,
Ersetzen:  Durch: rechterhand dat korrekte Woort! Dat geiht
Frau natuidirlich ok for plattdtttsche Woor.
Freundinen Freundinnen ~
Frima Firma Plietsch: Klrzel ersetten!
feat fast he De Liste ersett also en Tekenfolg, de
linkerhand steiht, dor een, de rechterhand
2 steiht. Wat de twee nu dhnlich siind, dor
kiimmt dat gor nich op an. Se ma6t nich
L_oc J[aeeen |1 ma) dhnlich lang ween. Dat hett en groten

Vordeel: Se koont sik for lange,
fehlertrachtige Woor Kirzel maken un de ersetten laten!

Annahmen, Word schall fér Se Wahrend der Eingabe ersetzen

»plattdtttsch* schrieven, wenn Se Ersetzen: Durch:

bloots ,,pd “ schrievt (also p un d un en pd plattdaiitsch]

Leerteken). Dat maakt Se so, as dat

Bild rechterhand wiest: Se tippt pber iiber ~
- . pbertreiben Obertreiben

linkerhand dat Kiirzel pd, rechte_:rhand = ==

dat Woort plattduutsch, klickt op Piknik Picknick v

den Knoop Hinzuftigen — denn warrt

de WoOr in de Liste Opnahmen —un Automatisch Yorschldge aus dem Wérterbuch verween

denn OK. Dat weer’t! Maakt Se nu de
Proov in en Textdokment. Funscheneert’t? — Staats dat Leerteken geiht blangenbi ok en
Komma orr Punkt orr allens sowat.

Se koont mit diisse Methood solk Fingerbrekers as ,,Energieeigenwerte® (Kirzel t.B.: ee) orr
»Rechtsbehelfsbelehrung” (Kurzel t.B.: rb) automaatsch tippen laten. Passt Se op, dat Se bi
dat Defineern vun disse Autokorrektuurn keen Tippfehlers maakt! Stiss warrt dat ja verkehrt
insett. Se kdont dat ja avers wedder ut de Liste 16schen.

AutoText

Wi hebbt jlst besnackt, wa een sik en langes Woort staats en Kiirzel infogen laten kann. De
Autokorrektuur-Liste kann avers keen Texte infogen, de stiickerwat Afsétt lang siind. Dat
kann dorfor de AutoText!

Wat is denn di_Jsse AutoText? Kiekt wi us dat mal vun Ales Liche (Emgabetaste crdcken, um einzufigen)|
Anfang an. Wiss hebbt Se all mal sehn, dat Se wat tippt, un Allel

Word maakt bavendver en Vorslag, dat for Se to beennen.
So as in dat Bild rechterhand. Dat is de AutoText in Akschoon!
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AutoTexte arbeit nich mit Kiirzel, se erkennt den Anfang vun en Text un beed denn an, dat
Ganze intosetten, wenn een bloots Enter driickt. Enter maakt denn keen Afsatt, siinnern fo6gt
bloots den Text in. Probeert Se dat mal ut!

Welk AutoTexte Word al kennt, kdont Se nakieken, wenn Se Menl Einfligen | AutoText
opropt. De AutoTexte siind hier in Koppeln tohoopfaat; elk Koppel is en Unnermenti. Kiekt
Se t.B. de GruRRformeln an! Dor wiest sik ok, dat de Word-Makers en erbdrmliche Bande vun
Sootwaterpiraten sund. ,,Pflati“ un ,,Uf wiedrluagn® hebbt se, avers keen nedderduitsche
Groten nich — nich mal ,, Tschi*“!!!! Dat warrt wi nahstens dnnern.

Einfiigen | Format Extras Tabele Fenster ?  Adobe PDF  Acrobat-Kommentare
5 Manueller Umbruch,., - @ (== | O] 9 148% ~ (@) | dLesen !
] Seitenzahlen... = = = 4= —pa—po o b
KU [E===ls-ziz&EE&0-¥-A-
B Datum und Uhrzeit. ..
! R eesres e | I AR | NN C N | N S L L 11
| AutoText = . . '
& AutoText...
Feld... ~
Symbal... =
Anrede 3
A Kommentar
Betreffzeile 3
Referenz 3
Firmenunterschrift 3
e ——— | GruBformel ] Alles Licbe
Grafik 3
- Thr Zeichen/Unser Zei\:lﬁgn 3 Bis bald
281 schematische Darstellung...
“al . £ Kopf- und Fulfizeile 3 GEruf
A5 Textfeld y )
Uberschrift 3 » Herzliche Griife
Datei _
Unterschrift 4 Hochachtungsvoll
Obijekt... .
Versandanweisungen 4 Mit besten Empfehlungen
Textmarke. ..
Mit freundlichen Grifen
ig._r,_-l Hyperlink... Strg+<
Mit freundlicher Hochachtung
Mit herzlichen Grifien
Pfilat
U wiedrluagn
Und tschiiss
Viele Griile
Vielen Dank

En Klick op so en AutoText hier in’t Meni f66gt em ok in, dat is klaar. Man dat Wichtige an
AutoTexte is ja, dat se merrn in’n Tippfluss bruukt warrn kéont, ahn de Tipperie to Gnnerbre-
ken un ahn in’t Men to gahn.

Sulven AutoText maken AutoKorrektur 5
WI WU”t us nu en egen AutoText anleggen AutoKorrekiur AutoFormat wahrend der Eingabe
AutoText AutoFormat Smarttags

Gaht Se dorto op Einfligen | AutoText |
AutosAusfillen-Vorschlage anzeigen

AutoText.... § = i

Driicken Sie die EINGABETASTE, um den Vorschlag zu Gbernehmen

Einfiigen | Format Extras Tabele Fenster ?  Adob AutoText-Eintrége hier eingeben:
;.| AutoText » II """"""""""" All uns Kunden un Friinnen winscht wi en frohes Wieh|
— =]
Svmbol [ AutoText.. | Alles Liche Fs
ympal. .. B L@ Al 23 Betr.:
=! - _ - Betreff:
Bis bald

Wi kaamt in unsen AutoKorrektuur-Dialoog

op de Registerkoort AutoText. (Over Menii Extras | AutoKorrektur-Optionen kaamt Se
natlidrlich ok hen.) In de Ingaav-Reeg kdont Se nu en niegen AutoText intippen un Hinzufu-
gen drucken. Denn OK.
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Probeert Se den niegen AutoText nu ut: Tippt Se den Anfang! Na de
eersten Bookstaven schull Word ankamen un dat VVervullstannigen

anbeden! Denn bloots Enter driicken.

All uns Kunden un Frinnen wins. ..
(Eingabetaste dricken, um einzufiigen)

all

All uns Kunden un Friinnen wiinscht wi en frohes Wiehnachtsfest!

Lange AutoTexte

Schédn un good, avers dat is noch nich
allens. Wi willt nu, dat de AutoText us
en langes Gebill ut mennig Afsatt
infoogt — t.B. dat Wiehnachtsleed ,,0
Dannenboom*. Dorto mg6t wi dat
eerstmal as AutoText anleggen. In de
Ingaavreeg tippen? Ach wat! Mit lange
Texte maakt wi dat so:

e Tippt Se den Text eenmal in Ehr
Word-Dokment mit alle

Formaterrn, as Se dat hebben wiillt.
Markeert Se dat.

Gaht Se na Menu Einfugen |
AutoText | Neu.... (Se koont staats
dat ok eenfach de Tastenkombi
Alt+F3 dricken!)

&

AutoText erstellen

Word erstellt einen AutoText-Eintrag
aus der aktuellen Markierung,

MName fiir AutoText-Eintrag:

0 Dannenboom

I OKI’\rJ [.-'-\bbrechen ]
M

Word kimmt nu mit en

lUtten

Einfigen | Format Extras Tabele Fenster 2 Adobe PDF  Acrobat-Kommentare
2 AutoText e — = . a5
j| | 5l AutoText... i | &l T :

Symbal... — — A= P T
e | Neu. .. h Alt+F3 EEE-i=i= iF
N Referenz » 5
0 Anrede D | I N A N
Grafik 3
- Betreffzeile 3
Textmarke...
- Firmenunterschrift 3
%
GruBformel D annenboom,

ne Blader!

to Sommertiet,
venn dat sniet.
Dannenboom,
ne Blader!

Thr Zeichen/Unser Zeichen »
Kopf- und Fulizeile »
Standard 3
Uberschrift 3 3
Unterschrift 3

Versandanweisungen
O Dannenboom, o Dannenboom,
Du deist mi goot gefallen.

Nat Freud is't doch to Winterstiet,
Nenn een en Boom so gronen siiht!
O Dannenboom, o Dannenboom,

Du deist mi goot gefallen.

O Dannenboom, o Dannenboom,
Dien Kleed will mi wat lehren:
An Ho6p un Stevigkeit holl fast,

dat du alltieden gréonst un wabt!

O Dannenboom, o Dannenboom,

Dat saBt du hiiiit uns lehren.

Dialoog an un seggt, dat dat en niegen AutoText maakt. As Naam sleit dat den Anfang

vun’n Text vor. Klickt Se OK.

Nu léscht Se de Markeern un tippt Se mal den Anfang

vun den Text in! De AutoText kimmt anpeddt...

0 Dannenboom (Eingabetaste dricken, um Einzufﬂgenj|

o dd

...un wenn Se Enter drtickt, fo0gt dat Se dat ganze Gedicht in — fertig formateert!

Dat spaart nattdrlich en Barg Arbeit, sinnerlich wenn een jummers wedderkamen Texte hett.

AutoTexte loschen

Wiillt Se en AutoText loswarrn, den Se nich mehr
bruukt? Denn gaht Se 6ver Menu Einfuigen | Au-
toText | AutoText... orr Over Menl Extras | Au-
toKorrektur-Optionen in de Registerkoort Auto-
Text. Klickt Se in de Liste (Rullbalken!) den Auto-
Text an un druckt Se op den Knoop Léschen.

r
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AutoKorrektur
AutoKaorrektur AutoFarmat wahrend der Eingabe
AutoText AutoFormat Smarttags
AutoAusfillen-Vorschlage anzeigen
Driicken Sie die EINGABETASTE, um den VYorschlag zu Gbernehmen
AutoText-Eintrage hier eingeben:
BUCHERSENDLING
gt A Laschen
All uns Kunden un Frannen winsch =
Alles Liebe
Betr : Einflgen
Betreff: -
Bis bald Symbolleiste
BUCHERSENDUNG
Wordkurs e

]
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Leider laat sik AutoTexte, "neem Tippfehlers in sitt, hier nich so licht korrigeern. De Vor-
schau nerrn wiest den Text bloots, annern kannst nich. Korrigeern heet also: Ldschen un nieg
anleggen.

De AutoText-Symboolliest

Wokeen veel mit AutoTexte arbeiten deit, for den beed de llitte AutoText-Symbolliest beten
mehr Komfort. Se ropt ehr op twee Weeg vortiiug: entweder in den AutoKorrektuur-Dialoog
dor en Klick op Symbolleiste (Bild nerrn linkerhand) orr dér Meni Ansicht | Symbolleis-
ten | AutoText, as Se alle Symbolleisten an- un utknipsen koont (Bild nerrn rechterhand).

(& i

AutoKorrektur §|

Autokorrektur AutoFormat wahrend der Eingabe
AutoText | AutoFormat Smarttags

AutoAusfiillen-Vorschldge anzeigen
Driicken Sie die EINGABETASTE, um den Vorschlag zu ibernehmen

Ansicht | Einfiigen Format Extras Tabelle Fenster 2 Adobe

AutoText-Eintrage hier eingeben:

| J Seitenlayout F |9 - - & ] R

- SETTE - -~ | Aufgabenbereich  Strg+F1 . =|=
All uns Kunden un Frinnen winsch | F £ U |= = =

' - H hollei L
BA.!? !_lebe | Symbolleisten 3 | Standard 1

g;trbj;: ]| kopf-und Fubzeile Format

BUCHERSENDUNG ¥ | AutoText M
Dateiname i b

Dateiname und Pfad b’ Datenbank

De lutte Symboolliest smeegt sik jichenswo an orr hangt as egen Fenster jichenswo rimmer.
Se hett nau dree Knoop:

[ . i Alle Eintrége ~ | Mew...
e Mit "% kaamt Se in unsen Dialoog. Anrede R B
‘gt 234
. 2 - Betreffzeil
e Mit (AleBintrage™ seht Se de in Koppeln shEt=E '
opdeelte Liste vun AutoTexte. — Ehr egen, Frmenunterschrift '
stilvst maakte AutoTexte staht in de Rubrik Grfforme! g
Standard! > Thr Zeichen/Unser Zeichen »
Kopf- und FuBizeile 3
P | Alle Eintrége ~ | = I‘ Standard 4 | All uns Kunden un Friinnen wiinsch
(o] ' E " AutoText erstellen [Alt-H=3)| e g | Y
| . Unterschrift 3 Wy
e Mit Neu kéont Se en markeerten Text to en Versandanweisungen b

niegen AutoText maken. Dat geiht bloots,
wenn Text markeert is!

Natddrlich lett sik dat Infégen vun en AutoText wedder Riickgangig maken.

Autotexte for Kopp- un Footreeg

In de Rubrik Kopf- und FuBzeile hett Word typische Inhollen vun Kopp- un Footreegn
praat, so as ,,Vertraulich, Seite, Datum®. Staht Se in de Kopp- orr Footreeg, bruukt Se sik
bloots so en AutoText bestelln, un de Kopp- orr Footreeg is fertig utfullt!

In dat Trickkapittel to diit Thema warrt wi ok op dat AutoFormat ingahn.
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