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Word 2019 ¢ Schnellbausteine

1 Schnellbausteine

Schnellbausteine dienen zum schnellen Einfiigen von Inhalten, die Sie immer wieder
bendtigen. So konnen z.B. Briefképfe, GruBformeln, Logos oder Vertragsklauseln schnell
eingefligt werden, ohne dass sie erneut eingetippt werden miissen.

Eine groBe Auswahl von Schnellbausteinen in Form von Deckbldttern, Formeln, Kopf- und
FuBzeilen, Seitenzahlen, Verzeichnissen, Tabellen, Textfeldern und Wasserzeichen stehen in
Word fertig zur Verfligung, von denen Sie vermutlich schon ein paar verwendet haben.

1.1 Organizer fir Schnellbausteine

Verwaltet werden die Schnellbausteine liber den Organizer. Er beinhaltet Kataloge und
Kategorien, welche, so wie die Bausteine selbst, nach Bedarf neugestaltet und gel6scht
werden kdénnen.

So éffnen Sie den Organizer: REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ >

SCHALTFLACHE ,,SCHNELLBAUSTEINE“ - ,,ORGANIZER FUR BAUSTEINE".

|;| Schnellbausteine -

Zl AutoText 3
[=1 Dokumenteigenschaft k
[mi] Feld..

=F Organizer far Bausteine...

Organizer fiir Bausteine

Organizer fir Bausteine ? X
Eausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.
MName Katalog Kategorie Vorlage 2 ~

w AutoText Allgemein Mormal.do...

Windows-B... AutoText Allgemein Mormal.do...

Randlinie Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Segment (h... Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Integral Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Bewegung Deckblatter  Integriert Built-In Bui... o !

Austin Deckbldtter  Integriert Built-In Bui... [Dokumenttitel]
Endbericht  Deckblatter  Allgemein Building Bl... rtartt s et

Segment (d... Deckblatter Integriert Built-In Bui...

Gebdndert Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Pfiff Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

ViewMaster  Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Facette Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Filigran Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

lon (dunkel) Deckbldtter  Integriert Built-In Bui...

Semaphor Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

len (hell) Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Raster Deckblatter  Integriert Built-In Bui...

Deckblatt K... Deckblatter  Allgemein Building BI... e e e

Rickblick Deckblatter  Integriert Built-In Bui... .

Taylorentwi... Formeln Integriert Built-In Bui... hd
[ S [N now oo n: | Randlinie

< > Zentrierter Titelblock mit vertikalem Akzentuierungsbalken; unten
T e e T ST Errre ausgerichteter Autor- und Datumsblock
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1.2 Schnellbausteine erstellen

1. Geben Sie den gewiinschten Inhalt ein und markieren Sie diesen. Z. B. eine
Gruf3formel:
Mit freundlichen GrifRRen,
<lhr Name>
2. Klicken Sie auf der REGISTERKARTE ,EINFUGEN“ - GRUPPE ,TEXT“ die
SCHALTFLACHE ,SCHNELLBAUSTEINE“ an und wahlen Sie die letzte OPTION
,AUSWAHL IM SCHNELLBAUSTEIN-KATALOG SPEICHERN...” aus. Alternativ: TASTEN
[ALT]+[F3] driicken.

|__'E Auswahl im Schnellbaustein-Katalog speichern... %

3. Sie erhalten das DIALOGFELD ,NEUEN BAUSTEIN ERSTELLEN“:
a. Name: Kurzen pragnanten Namen eingeben.

b. Katalog: Gewlinschten Katalog aussuchen (Schnellbausteine = Listenmendi).

c. Kategorie: Gewiinschte Kategorie aussuchen oder neu anlegen.

d. Beschreibung: Wenn gewiinscht kurze Beschreibung des Inhalts eingeben.

e. Speichern in: In ,Building Blocks.dotx” (Standardspeicherort® aller in Word

mitgelieferten Schnellbausteine) gespeicherte Bausteine stehen allen
Dokumentvorlagen zur Verfligung;, in aktueller Dateivorlage (meistens
,Normal.dotm”) gespeicherte Bausteine stehen nur in Dokumenten auf Basis
dieser Dokumentvorlage? zur Verfiigung.

f. Optionen: Wahlen Sie aus, ob der Baustein mit oder ohne eigenem Absatz oder
auf einer eigenen Seite eingefiigt werden soll.

Meuen Baustein erstellen ? *
d.| Name: mfgl|
b. Katalog: Schnellbausteine w
C. | Kategorie: Allgemein =
d Beschreibuna: Building Blocks,dotx(de-DE)
= & Mormal.daotm
/
€. | Speichern in: Building Blocks.dotx{de-DE) ~ 1
f. | Optionen: Mur Inhalt einfagen ~ N

Mur Inhalt einfdgen

Abbrechen Inhalt in eigenem Absatz einfigen

Inhalt auf eigener Seite einflgen

4. Bestatigen Sie die Eingabe mit ,,OK".

! Speicherort ,,Building Blocks.dotx“:
C:\Benutzer\<Anmeldename>\AppData\Roaming\Microsoft\Document Building Blocks\
2 Weiterfiihrende Informationen zu Dokumentvorlagen siehe Schulungsunterlage ,,Dokumentvorlagen”.
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1.3 Schnellbausteine einfligen

1. Positionieren Sie den Cursor an der Stelle im Dokument, wo Sie den Schnellbaustein
einfligen moéchten.
2. Einfiigen kdnnen Sie auf 2 Arten:
a. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,, SCHNELLBAUSTEINE”. In der Liste sehen Sie den
von lhnen angelegten Schnellbaustein, den Sie durch Anklicken in lhr Dokument
libernehmen oder ...

|;| Schnellbausteine =

mfg

kit freundlichen GriBen,

I3

Dagmar Serb

b. Tippen Sie den Namen des gewiinschten Schnellbausteins ein und driicken Sie die
TASTE [F3] (Jetzt wissen Sie, warum der Name kurz und prdgnant sein sollte!).

1.4 Schnellbausteine I6schen

1. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE , SCHNELLBAUSTEINE“ und wahlen Sie mit der
rechten Maustaste den zu l6schenden Schnellbaustein aus.
2. Suchen Sie aus dem KONTEXTMENU den EINTRAG ,ORGANISIEREN UND LOSCHEN...“

aus. mfg
An aktueller Dokumentposition einfigen

In Kopfzeile einfiigen

In FuBzeile einfiigen

Am Beginn des Abschnitts einfligen
Am Ende des Abschnitts einfiigen
Am Beginn des Dokuments einfigen
Am Ende des Dokuments einfiigen
Eigenschaften bearbeiten...

=1 Organisieren und ldschen... %

3. Der Organizer fur Schnellbausteine 6ffnet sich, der entsprechende Baustein ist
markiert. Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,,LOSCHEN“ und bestatigen Sie mit ,,OK*“.

1.5 Schnellbausteine teilen

1.5.1 Building Blocks kopieren

Mochte man einem anderen User die eigenen Schnellbausteine zur Verfiigung stellen,
kopiert man die Building Blocks-Datei in das Verzeichnis des anderen Users.

Beachten Sie:
Beim Kopieren werden bestehenden Bausteine des anderen Users geléscht!

www.schulung.unileoben.ac.at SEITE 3



http://www.schulung.unileoben.ac.at/

m

1. Kopieren Sie die Datei Building Blocks.dotx mit [STRG]+[C] aus Ihrem Verzeichnis:
C:\ Benutzer\ <Anmeldename>\ AppData\ Roaming\ Microsoft\ Document Building Blocks\

2. Fiigen Sie diese mit [STRG]+[V] in selbiges Verzeichnis des anderen Users ein.

1.5.2 Normal.dot gemeinsam nutzen

Eine noch drastischere Variante ist die gemeinsame Nutzung der Normal.dot auf einem
gemeinsamen Laufwerk.

Beachten Sie:

Diese Variante sollte gut liberlegt werden, da in der Normal.dot simtliche Anderungen
(Symbolleisten, Formatvorlagen, ...) bei jedem Schlieen von Word speichert. Zudem gehen
beim Weichsel auf die gemeinsame Normal.dot alle bisher gemachten Einstellungen
verloren (ggf. eine Sicherung der eigenen Normal.dot machen)!

1. Die Normal.dotm? mit allen relevanten Bausteinen wird im gewtinschten Verzeichnis
des gemeinsam genutzten Laufwerks abgelegt.
2. Nun muss jeder teilnehmende User den Speicherort der Normal.dot neu definieren

o Offnen Sie die WORD-OPTIONEN. Wahlen Sie die KATEGORIE , ERWEITERT“
aus und scrollen Sie ganz nach unten zum BEREICH ,,ALLGEMEIN”. Klicken Sie
dort auf die SCHALTFLACHE , DATEISPEICHERORTE".

Word-Optionen ? X

[ TTTITIET SICTETUTIgSKUDTE ErSTEnerT
Allgemein . .

9 [] Remote gespeicherte Dateien auf Computer kopieren und beim Speichern aktualisieren
Anzeige Speicherung im Hintergrund zulassen

Dokumentpriifung

Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten: @z| Word 2019-Schnellbausteine V.01.docx ~
Speichern
Sprach [ Formulardaten als durch Trennzeichen getrennte Textdatei speichern
prache
Sprachspezifische Daten einbetten
Erleichterte Bedienung
I Ermeitert I lAIIgemem l

Menuband anpassen [] Dateiformatkonvertierung beim Offnen bestatigen

X Autornatische Verknapfungen beim Offnen aktualisieren
Symbeolleiste fur den Schnellzugriff . X .
[ Offnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen

Add-Ins

Trust Center [] Fehler von Benutzercherfléchen-Add-Ins anzeigen
Postanschrift:

Date\speich%ﬂeﬂ. Weboptionen,..
Layoutoptionen fur: | iy Word 2019-Schnellbausteine V.01.docx =

-

Abbrechen

3 Speicherort ,Normal.dotm“: C:\Benutzer\<Anmeldename>\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

SEITE 4

ZID « SCHULUNGEN



Word 2019 ¢ Schnellbausteine

o Markieren Sie ,Benutzervorlagen” und klicken Sie auf ,, ANDERN“.

Dateispeicherorte ? *

Dateispeicherarte

Dateitypen: Speicherort:

Dokumente ChUsers\p0E10638\Documents
Bilder

Benutzervorlagen Ch.\Roaming\Microsoft\Templates
Arbeitsgruppenvorlagen

AutoWiederherstellen-Dateien ChARoaming\MicrosoftWord
Tools G AMicrosoft Office\Root\Office16
AutoStart L AMicrosoft\Word\STARTUP

Der Standardspeicherort wird als vertrauenswurdige Quelle behandelt.
Sallten Sie den Speicherort &ndern, vergewissern Sie sich, dass der neue
Speicherort sicher ist.

QK Schlieken

o Wahlen Sie das neue Ziel-Verzeichnis aus und bestatigen Sie mit ,0K”.

inges
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