Variante 1)

Im Word den Windows-Button oben links anklicken

Auf Optionen klicken (Im 2007 heisst es glaub ich noch "Word Optionen")

= Add-Ins =
| ] Optionen {/\\)J
[ Beenden

Dokumentenprufung anklicken

Allgemein

Anzeige

Dokumentprofung

Speichern




Auto-Korrektur-Optionen anklicken

AutoKorrektur-Optionen

Andern Sie, wie Text von Word bei der Eingabe korrigiert und formatiert wird: [ AutokKorrektur-Optionen... ]

Bei der Rechtschreibkorrektur in Microsoft Office-Programmen I}

In "Ersetzen:" ein Kirzel einflgen
In "Durch:" den gewlnschten Text einfligen

Wahrend der Eingabe ersetzen
Ersetzen: Curch: (@) MNur Text Formatierten Text

Ze Peter Acberhard)|

Auf "Hinzuftgen" klicken

adnere andere
adneren anderen

Automatisch Vorschldge aus dem Warterbuch verwenden

Nun wird immer wenn ich z.B. "ae" schreibe, ersetzt mit "Peter Aeberhard"




Variante 2)
In WORD den gewlnschten Text schreiben und markieren

Peter Aeberhard-Graber
Untere Hardegg 21
4600 Olten

Tel 062 29605 35
Matel 079525 64 04
p.aeberhard@hispeed.ch

Auf Blatt "Einfugen" klicken
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"Schnellbausteine" anklicken und "Auto-Text" anklicken

A "ﬂ A= [& signaturzeile =
== .E, Datum und Uhrzeit
Seitenzahl | Textfeld [Schnellbausteine | WordArt Initiale
M M - - +  hgd Objekt -

B AutoText |
|E|'] anumenteig%haﬁ 4

Feld...

(=
Q Organizer far Bausteine...

Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern...

Ganz unten auf "Auswahl im AutoText-Katalog speichern"” anklicken

Peter Aeberhard-Graber

Peter Acbesrbiard-Graber
Waitere Hardegg 21
D0 O bern

Tel (a2 250 0% 35
Matel OTO525 6404
asberhard i iz poed.oh

'ﬁg‘% Auswahl im AutoText-Katalog speichern

N

Nun kannst man seinen Textbaustein jeweils wieder genau dort abholen wo man ihn
erstellt hat, und einfligen



