Platts—
Wordkurs Siet 47 p|attpartu_de p ar t (81

Tricks to AutoText & AutoFormat

Naams for AutoTexte

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

e Markeert Se en Text — in uns Bispill is dat de Haftungsutsluss (,,Disclaimer) for en Web-
siet —un denn driickt Se Alt+F3.

e In den liitten Dialoog, de nu vortiitig kiimmt, geevt Se eenfach ,,hu* in as Naam for Haf-
tungs-Utsluten. Kann ok wat anners ween. Maakt Se dat kort un nehmt Se bloots Liitt-
bookstaven — mehr deit nich Noot! Denn OK.

Haftungsutluten: For den Inhalt vun de Links op uns Sieden
siind wi nich verantwoortlich. As wi de Links sett hebbt, weer dat
allens recht un richtig. Wenn dar meddewiel wat opkamen is, wat
gegen de Gesetten verstott, denn distanzeert wi us darvun
nadriicklich. Seggt Se us Bescheed, wenn Se sowat funnen hebbt,
dat wi dat Link loschen koont.

AutoText erstellen f5__<|

Word erstellt einen AutoText-Eintrag
aus der aktuellen Markierung.

Name fir AutoText-Eintrag:
|hu| |

[ OK {\AJ [Abbrechen l

De AutoText heet nu hu. Woans f60gt een em in? So:
e Tippt Se jichenswo hu in.
e Driickt Se de Tast F3. hul

e De Autotext is dor!

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

Bild per AutoText infogen

Mit de Methood baven is dat ok mooglich, en Bild per AutoText intofdgen. Dat is denn sinn-
vull, wenn Se dat Bild faken infégen moot, t.B. en

Firmenlogo. Dat Se den Trick utfohrn koont, schulln Se b | Enfiigen | Format Extras Tabelle Fenster

dat Kapittel to Grafiken in’t Lehrbook (Siet 127 ff. in’t 3 | Eeld... F|9-0-B

Lehrbook) kennen. m{ | Symbgl-.. - F & U

e Fodgt Se dat Bild jichenswo op den normalen Weg in fu] | Refren B> 3 oa
—also dver Einfuigen | Grafik | Aus Datei. | gafik v] @l cipart...

. : . R .. Textmarke. .. L& AusDatei...

e Nu steiht dat Bild dor. Klickt Se’t an. Denn driickt Se 2 \—8[)@—‘

Alt+F3.
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e In den litten Dialoog geevt Se
wedder en Naam an. OK. * 5
e Fertig! . .

Nu kdont Se dat Bild per Autotext in-
fogen, indem dat Se den Naam ingeevt

AutoText erstellen [Xl

Word erstellt einen AutoText-Eintrag
aus der aktuellen Markierung.

un F3 driickt. Dat geiht veel gauer as de
Weg over Einfugen | Grafik | Aus
Datei.

Mame fur AutoText-Eintrag:

|Iogo| |

[ Ok, | ] [Abbrechen ]
&Y

AutoText verannern

Dat is ganz licht, wenn sik in den AutoText mal wat dnnert. Wi nehmt dat Bild as Bispill. Se

willt dat Bild nu in en anner

Grott orr mit en annern 1
Textfluss infégen, dat Se sik i
noch mehr Arbeit spaart. - "

e Fo0gt Se dat Bild nochmaal
in — per AutoText geiht’t |
an’n gausten!

e Formateert Se dat, as Se
wiillt (t.B. de Grott orr den
Textfluss dnnern).

B HE O B ol | 4 =

Mit Text in Zeile
] Quadrat

Hinter den xt
Wor den Text

IE Oben und unten

¥

it | X1 €T5LEen

Word erstellt ginen AutoText-Eintrag
aus der aktuellen Markierung.

Mame fir AutoText-Eintrag:

logo

OK
O e ord
\:! Machten Sie den AutoText-Eintrag neu definieren?
| Ja - [ Mein ]
Ly
AutoFormat

Nu driickt Se wedder Alt+F3 un
geevt Se wedder densiilvigen Naam
in. OK.

Nu kiimmt Word un fraagt na:
Wiillt Se den AutoText nieg
defineern? Seggt Se Ja.

Fertig — dat Bild kiimmt nu fix un
fertig formateert per AutoText an.

Dat spaart faken en Barg Arbeit!

AutoFormat bediiiid ,,automaatsches Format®, d.h. Word maakt mal wedder wat op egen
Fuust. Dat kann niitt ween, avers ok in’t Oog gahn. To’n Gliick kdont Se bestimmen, wat dat

maken droff.

AutoFormat bi de Ingaav

Gaht Se na Menti Extras | AutoKorrektur-Optionen, Registerkoort AutoFormat wahrend
der Eingabe. Hier seht Se, wat Word allens automaatsch ersett — allens, wat Hokens hett. Dat
kiekt wi nu dor. Se kdont allens utprobeern, indem dat Se de Hokens sett/16scht, OK klickt un

denn utprobeert. Ik segg to elk Punkt min Menen.
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e Gerade Anfluhrungszeichen durch
typographische: Is schon. Word -
maakt allens richtig, wenn Se de | —— | AutoFormat | Smarttage |

e e e - e | AutoKorrektur | AutoFormat wahrend der Eingabe
Go60sfoot jlimmers schodon an den
e abe ersetzen

eersten orr lejtzten Bookstaav ransett: “Gerade” Anfuhrungszeichen durch typographische”
,,80 to’n BlSplll“- Wenn Se dOgegen 5 [¥] Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen
so to’n Bispill ,, schrievt, kann Word [] Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (1z)
nlCh klookkriegen,‘ dat de letzte B‘:?::tit::;E_Ejas?:i?u?;\‘lirj;smt;?arllz'n_a)ﬁerung
Goosfoot en Utfohrnsteken ween Internet- und Metzwerkpfade durch Hyperlinks
schall — wegen dat Leerteken! Wahrend der Eingabe tibernehmen

] automatische Aufzahlung

e Englische Ordnungszahlen.... mi [ Automatische Nummerierung
egaal. Good, wenn Se faken op E?:E;TIEE:“”‘E”

Ingelsch schrifft. [ Integrierte Formatvarlagen fur Oberschriften
i Wahrend der Eingabe automatisch ersetzen

e Bruchzahlen durch Sonderzeichen: Listeneintrag wie vorherigen formatieren
Prima. Wenn Se 1/2 schrievt un denn [] setzt den linken und Erstzeilensinzug fir Tabstopps und die Rilcktaste
de Leertaste dI'ﬁth, warrt de Bruch ] Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren
automaatsch iimwannelt. De
Stinnerteken seht veel beter ut. —

Wiillt Se dat Umwanneln nich, helpt

Rickgéangig (fix per Tastengriep:

Strg+Z). De Bruch 1/2 blifft denn | ok | [ Abbrechen |
stahn. — Merke: % , Y% un % warrt

imwannelt, 1/3 un 2/3 usw. avers nich. Word kann Driittel wohl nich verknusen. For ho-

gere Briich so as 7/8 gifft dat sowiso keen Stinnerteken.

e 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 iim! Un bloots wenn de twee Minusteken
vun Leerteken inrahmt warrt. — Wenn Se dorgegen de Minusteken direkt twiischen
Bookstaven sett, etwa so: wat--nu, un denn dat Leerteken driickt, denn warrt de in en noch
langern Strich imwannelt: wat—nu.

e *Fett* und _kursiv_.... De Sitte, Fettsatz dor Sternchen un Kursivsatz dor Unnerstriche
(Umschalt+Bindestrich) to symboliseern, kiimmt ut dat Internet. In Text-Mails un in In-
ternetforen kannst faken nich richtig formateern; diit symbolische Formateern warrt dor
bruukt, Woor to betonen. Man in Word kannst best formateern — diisse Hoken warrt also
nich bruukt.

e Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks: Over diissen Hoken kannst strieden. Is
he sett, denn warrt jede Ingaav vun en Webadress in en Link {imwannelt — per Strg+Klick
kannst dat Link wiirklich bruken, ut dat Word-Dokment rut warrt de Browser apenmaakt!

Dat will nu nich jedereen, dat Word ok noch in’t Internet riimmerspelen droff. Probeert Se
siillven, wat Se for dat Beste hollt!

e Automatische Aufzahlung: Nee! Wenn Se en Reeg t.B. mit en Gedankenstrich anfangt,
poor Woor schrifft un denn Enter driickt, maakt Word batz! en Optelln dorut — siih Siet 31
in diit Trickbook.

e Automatische Nummereern: Nee! Dat is datsiilvige mit Tallen an den Reeganfang.
Wenn ik nummereern will, denn kann ik dat schon siilven!
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e Rahmenlinien: Liekso Nee. Wenn Se en lange Reeg Minusteken orr Unnerstriche tippt un
denn Enter driickt, maakt Word dor en Rahmenlinie ut. Dat brukt wi nich — wi koont siil-
ven Rahmen setten!

e Tabellen: Liekso Nee! Tabstopp-Anoordnen warrt to Tabelln iimwannelt. Dat koont wi
allens alleen!

e Integrierte Formatvorlagen fiir Uberschriften: Nee. Overschriften warrt automaatsch
dor Word sin inbuute Formatvorlagen ersett. Brukt wi nich. — Wat Formatvorlagen siind,
behannelt wi later.

e Listeneintrag wie vorherigen formatieren: Is verniinftig.

e Setzt den linken und Erstzeileneinzug...: Nee! Fangt Se en Reeg mit en Tab an, denn
warrt foorts de Intoogsmarke vortrocken. Dat is ganz wat anners as en Tab. Word will Se

i iE

dormit helpen: Dor den Druck op de Tab-Taste 10st Se praktisch de Symbole === ut.
Man sowat kann ik an Word nich verknusen: Wenn ik Tab driick, meen ik Tab, un wenn
ik den Intoog verschuven will, verschuuv ik den Intoog. Basta.

e Formatvorlagen basierend auf Formatierung definieren: Diisse Hoken is nu nich mehr
bloots Nee, de is reinweg vergiftet. Later, wenn wi Formatvorlagen maakt, warrt Se sehn,
woso. Elkeen Formateern, de Se vornehmt, warrt denn automaatsch in en Formatvorlaag
mit kryptische Naams timwannelt, de de ganze Liste vun Formatvorlagen dverswemmt.
Bloots nich!

AutoFormat na de Ingaav | — [X|
Dat is wat, wat een selten bruukt. Siinnerlich wieldat Word wird “oneeonee. doc” automatisch formatieren.
wi meddewiel uns egen Dokmente veel schoner siilven

formateern koont! Man probeern kannst dat. ) AutoFormatierung durchfishren

Se hebbt en Text ut de Lameng schreven un wiillt mal | © AutoFormat mit Anzeige der Anderungen

sehn, wa Word dat in en schonen Text iimwanneln
Bitte wahlen Sie einen Dokumenttyp, um den

wo0r? Gaht Se na Menii Format | AutoFormat. s St gt i s
AutoKorrektur El |.-'-\Ilgerneines Dokument w |
AutoKorrektur AutoFormat wahrend der Eingabe i i
AutoText | AutoFormat | Smarttags I Optionen. ‘\}J Eoog [ Abbrechen ]
Ubernehmen
[Mlintegrierte Uberschrifien’  [7] Automatische Aufzahlung En liitte Dialoog fraagt nochmaal, wat
Listenformatvorlagen Andere Absatzformatvorlage Se de Autoformatierung WuI'kllCh
Ersetzen . . . . .
"Gerade Anflihrungszeichen™ durch . typoagraphische™ dorfohren wullt Ktht Se hler Op
Englische Ordnungszahlen (1st) hochstellen Optlo nen, denn landt Se in den
Bruchzahlen (1/2) durch Sonderzeichen (1) AutoKorrektu r-Dialoog op de
Bindestriche () durch Geviertstrich (=) Registerkoort AutoFormat. Allens, wat
*Fett* und _kursiv_ durch Marmalformatierung . ey
Internet- und Netzwerkpfade durch Hyperlinks hler HOkenS hett - Standardmaﬁlg also

allens —, droff Word ersetten.

OK, OK. — Nu geiht Word dor dat Do-
kument. De neegsten twee Biller wiest
en eenfachen Text vor un na dat Auto-
Formatvorlagen
AutoFormat immer anwenden Format. Se seht: Word hett den
WordMail-Dokumente im Textformat Reegnafstand in de Afsétt op dat nor-
male Mal toriichsett, Schrift- un Af-
satzformate siind also op Standard, de
) OK'\rl [ Abbrechen ]
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Overschrift, de bloots fett formateert weer, is dér en Vérlaag ersett woorn, un de Linie vun
Bindestriche hett Word in en Rahmenlinie iimwannelt. Dat harrn wi 1. siilven kunnt, un 2.
siiht dat nu nich veel beter ut.

O nee o nee!

Mal de Oogen opslaan. Ah! Is noch nich Morgen, ik kann noch beten wiederslapen. Momang!
Wat is los? Wosaken kaam ik in diit Bett — un wokeen is dat blangen mi...? Buten is’t
pickenduuster, avers langsaam dimmert mi dat. O nee! O nee, dat is al wedder passeert... De
Hotelbar... de Champagner... sin liichen blaage Oogen tinner dat swatte Hoor, sin

Sportlerfigur, de langen Been, dor warr ik jiimmers swack...

Lisa, Lisa, so fast wullst du wedderstahn! Avers ,,ik kamn allens wedderstahn, man nich de

Versuchung*, as Oscar Wilde si. — Dat dammert mi mehr un mehr in de Diiiisternis...

Vor dat AutoFormat...

O nee 0 nee!

Mal de Oogen opslaan. Ah! Is noch nich Morgen, ik kann noch beten wiederslapen. Momang!
Wat is los? Wosaken kaam ik in diit Bett — un wokeen is dat blangen mi...? Buten is’t
pickenduuster, avers langsaam ddmmert mi dat. O nee! O nee, dat is al wedder passeert... De
Hotelbar... de Champagner... sin liichen blaage Oogen iinner dat swatte Hoor, sin
Sportlerfigur, de langen Been, dor warr ik jiimmers swack...

Lisa, Lisa, so fast wullst du wedderstahn! Avers ,,ik kann allens wedderstahn, man nich de
Versuchung®, as Oscar Wilde sa. — Dat ddmmert mi mehr un mehr in de Diitisternis. ..

...un achterna

Platt plattpartu.de Wordkurs © M.-L. Lessing
partu:



