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Tricks to AutoText & AutoFormat 

Naams för AutoTexte 
Autotexte warrt vun Word erkannt, wenn Se den Anfang tippt. Avers nich jümmers weet een 
den Anfang butenkopps. Den AutoText kannst avers ok bi sin Naam opropen. Geiht licht: 

• Markeert Se en Text – in uns Bispill is dat de Haftungsutsluss („Disclaimer“) för en Web-
siet – un denn drückt Se Alt+F3. 

• In den lütten Dialoog, de nu vörtüüg kümmt, geevt Se eenfach „hu“ in as Naam för Haf-
tungs-Utsluten. Kann ok wat anners ween. Maakt Se dat kort un nehmt Se bloots Lütt-
bookstaven – mehr deit nich Noot! Denn OK. 

 
De AutoText heet nu hu. Woans föögt een em in? So: 

• Tippt Se jichenswo hu in.  

• Drückt Se de Tast F3.  

• De Autotext is dor! 

Dat geiht ok noch, wenn Se al en Leerteken achter hu ingeven hebbt. Moi is avers, dat nix 
automaatsch ümwannelt warrt as bi de Autokorrektuur – bloots op Anfeddern per F3 kümmt 
de AutoText!  

Bild per AutoText infögen 
Mit de Methood baven is dat ok mööglich, en Bild per AutoText intofögen. Dat is denn sinn-
vull, wenn Se dat Bild faken infögen mööt, t.B. en 
Firmenlogo. Dat Se den Trick utföhrn köönt, schulln Se 
dat Kapittel to Grafiken in’t Lehrbook (Siet 127 ff. in’t 
Lehrbook) kennen.  

• Föögt Se dat Bild jichenswo op den normalen Weg in 
– also över Einfügen | Grafik | Aus Datei.  

• Nu steiht dat Bild dor. Klickt Se’t an. Denn drückt Se 
Alt+F3. 
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• In den lütten Dialoog geevt Se 
wedder en Naam an. OK. 

• Fertig!  

Nu köönt Se dat Bild per Autotext in-
fögen, indem dat Se den Naam ingeevt 
un F3 drückt. Dat geiht veel gauer as de 
Weg över Einfügen | Grafik | Aus 
Datei. 

AutoText verännern 
Dat is ganz licht, wenn sik in den AutoText mal wat ännert. Wi nehmt dat Bild as Bispill. Se 
wüllt dat Bild nu in en anner 
Grött orr mit en annern 
Textfluss infögen, dat Se sik 
noch mehr Arbeit spaart.  

• Föögt Se dat Bild nochmaal 
in – per AutoText geiht’t 
an’n gausten! 

• Formateert Se dat, as Se 
wüllt (t.B. de Grött orr den 
Textfluss ännern). 

 

 

• Nu drückt Se wedder Alt+F3 un 
geevt Se wedder densülvigen Naam 
in. OK. 

• Nu kümmt Word un fraagt na: 
Wüllt Se den AutoText nieg 
defineern? Seggt Se Ja. 

• Fertig – dat Bild kümmt nu fix un 
fertig formateert per AutoText an. 

Dat spaart faken en Barg Arbeit! 

AutoFormat  
AutoFormat bedüüd „automaatsches Format“, d.h. Word maakt mal wedder wat op egen 
Fuust. Dat kann nütt ween, avers ok in’t Oog gahn. To’n Glück köönt Se bestimmen, wat dat 
maken dröff.  

AutoFormat bi de Ingaav 
Gaht Se na Menü Extras | AutoKorrektur-Optionen, Registerkoort AutoFormat während 
der Eingabe. Hier seht Se, wat Word allens automaatsch ersett – allens, wat Hokens hett. Dat 
kiekt wi nu dör. Se köönt allens utprobeern, indem dat Se de Hokens sett/löscht, OK klickt un 
denn utprobeert. Ik segg to elk Punkt min Menen. 
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• Gerade Anführungszeichen durch 
typographische: Is schön. Word 
maakt allens richtig, wenn Se de 
Göösfööt jümmers schöön an den 
eersten orr letzten Bookstaav ransett: 
„so to’n Bispill“. Wenn Se dogegen „ 
so to’n Bispill „ schrievt, kann Word 
nich klookkriegen, dat de letzte 
Göösfoot en Utföhrnsteken ween 
schall – wegen dat Leerteken! 

• Englische Ordnungszahlen...: mi 
egaal. Good, wenn Se faken op 
Ingelsch schrifft. 

• Bruchzahlen durch Sonderzeichen: 
Prima. Wenn Se 1/2 schrievt un denn 
de Leertaste drückt, warrt de Bruch 
automaatsch ümwannelt. De 
Sünnerteken seht veel beter ut. – 
Wüllt Se dat Ümwanneln nich, helpt 
Rückgängig (fix per Tastengriep: 
Strg+Z). De Bruch 1/2 blifft denn 
stahn. – Merke: ½ , ¼ un ¾ warrt 
ümwannelt, 1/3 un 2/3 usw. avers nich. Word kann Drüttel wohl nich verknusen. För hö-
gere Brüch so as 7/8 gifft dat sowiso keen Sünnerteken. 

• Bindestriche durch Geviertstrich: Prima. Probeert Se’t ut: Twee Minusteken, denn 
Leerteken, denn en Woort orr Bookstaav, denn wedder Leerteken – eerst denn wannelt 
Word de twee Minusteken in en Gedankenstrich üm! Un bloots wenn de twee Minusteken 
vun Leerteken inrahmt warrt. – Wenn Se dorgegen de Minusteken direkt twüschen 
Bookstaven sett, etwa so: wat--nu, un denn dat Leerteken drückt, denn warrt de in en noch 
längern Strich ümwannelt: wat—nu. 

• *Fett* und _kursiv_...: De Sitte, Fettsatz dör Sternchen un Kursivsatz dör Ünnerstriche 
(Umschalt+Bindestrich) to symboliseern, kümmt ut dat Internet. In Text-Mails un in In-
ternetforen kannst faken nich richtig formateern; düt symbolische Formateern warrt dor 
bruukt, Wöör to betonen. Man in Word kannst best formateern – düsse Hoken warrt also 
nich bruukt. 

• Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks: Över düssen Hoken kannst strieden. Is 
he sett, denn warrt jede Ingaav vun en Webadress in en Link ümwannelt – per Strg+Klick 
kannst dat Link würklich bruken, ut dat Word-Dokment rut warrt de Browser apenmaakt! 
Dat will nu nich jedereen, dat Word ok noch in’t Internet rümmerspelen dröff. Probeert Se 
sülven, wat Se för dat Beste hollt! 

• Automatische Aufzählung: Nee! Wenn Se en Reeg t.B. mit en Gedankenstrich anfangt, 
poor Wöör schrifft un denn Enter drückt, maakt Word batz! en Optelln dorut – süh Siet 31 
in düt Trickbook. 

• Automatische Nummereern: Nee! Dat is datsülvige mit Tallen an den Reeganfang. 
Wenn ik nummereern will, denn kann ik dat schon sülven! 
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• Rahmenlinien: Liekso Nee. Wenn Se en lange Reeg Minusteken orr Ünnerstriche tippt un 
denn Enter drückt, maakt Word dor en Rahmenlinie ut. Dat brukt wi nich – wi köönt sül-
ven Rahmen setten! 

• Tabellen: Liekso Nee! Tabstopp-Anoordnen warrt to Tabelln ümwannelt. Dat köönt wi 
allens alleen! 

• Integrierte Formatvorlagen für Überschriften: Nee. Överschriften warrt automaatsch 
dör Word sin inbuute Formatvorlagen ersett. Brukt wi nich. – Wat Formatvorlagen sünd, 
behannelt wi later. 

• Listeneintrag wie vorherigen formatieren: Is vernünftig. 

• Setzt den linken und Erstzeileneinzug...: Nee! Fangt Se en Reeg mit en Tab an, denn 
warrt foorts de Intoogsmarke vörtrocken. Dat is ganz wat anners as en Tab. Word will Se 
dormit helpen: Dör den Druck op de Tab-Taste löst Se praktisch de Symbole  ut. 
Man sowat kann ik an Word nich verknusen: Wenn ik Tab drück, meen ik Tab, un wenn 
ik den Intoog verschuven will, verschuuv ik den Intoog. Basta. 

• Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren: Düsse Hoken is nu nich mehr 
bloots Nee, de is reinweg vergiftet. Later, wenn wi Formatvörlagen maakt, warrt Se sehn, 
woso. Elkeen Formateern, de Se vörnehmt, warrt denn automaatsch in en Formatvörlaag 
mit kryptische Naams ümwannelt, de de ganze Liste vun Formatvörlagen överswemmt. 
Bloots nich! 

AutoFormat na de Ingaav 
Dat is wat, wat een selten bruukt. Sünnerlich wieldat 
wi meddewiel uns egen Dokmente veel schöner sülven 
formateern köönt! Man probeern kannst dat. 

Se hebbt en Text ut de Lameng schreven un wüllt mal 
sehn, wa Word dat in en schönen Text ümwanneln 
wöör? Gaht Se na Menü Format | AutoFormat.  
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En lütte Dialoog fraagt nochmaal, wat 
Se de Autoformatierung würklich 
dörföhren wüllt. Klickt Se hier op 
Optionen, denn landt Se in den 
AutoKorrektur-Dialoog op de 
Registerkoort AutoFormat. Allens, wat 
hier Hokens hett – standardmäßig also 
allens –, dröff Word ersetten. 

OK, OK. – Nu geiht Word dör dat Do-
kument. De neegsten twee Biller wiest 
en eenfachen Text vör un na dat Auto-
Format. Se seht: Word hett den 
Reegnafstand in de Afsätt op dat nor-
male Maß torüchsett, Schrift- un Af-
satzformate sünd also op Standard, de 
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Överschrift, de bloots fett formateert weer, is dör en Vörlaag ersett woorn, un de Linie vun 
Bindestriche hett Word in en Rahmenlinie ümwannelt. Dat harrn wi 1. sülven kunnt, un 2. 
süht dat nu nich veel beter ut. 

 
Vör dat AutoFormat...

 
 ...un achterna 
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