Word Grundlagen Thema: Bausteine

v" Verschiedene Bausteine

BS 10 -Textbausteine v’ Organizer

Arbeiten mit Bausteinen

Dokumentteile wie Kopf- und Ful3zeilen, Deckblatter und Textbausteine sind von
zentraler Bedeutung fur das Erstellen von Dokumenten mit professionellem
Erscheinungsbild. Ab Word 2007 lasst sich in zahlreichen Katalogen mit integrierten
Dokumentteilen eine Auswabhl treffen.

Die Dokumentteile, die als Bausteine bezeichnet werden, sind Uberall auf der
Registerleiste in Word 2007 und in neueren Versionen in Katalogen zu finden, z.B.
Kopf- und Ful3zeilen, Deckblatter und Inhaltsverzeichnisse. Auf der Registerleiste
werden sie zwar nicht Bausteine genannt, doch stellt jedes Design in einem Katalog
einen Baustein in Word dar.

Diese "Kataloge" finden Sie auf allen Registerkarten der Multifunktionsleiste. Jeder
Katalog enthalt zahlreiche integrierte Designs. Wenn Sie Ihrem Dokument ein
Deckblatt hinzufligen méchten, 6ffnen Sie den Deckblattkatalog und wahlen ein
geeignetes Design aus. Dadurch sparen Sie Zeit, da Sie lediglich ein Design
auswahlen und den Platzhaltertext gegen lhren eigenen Text austauschen.

Baustein Register Gruppe Was

. : Deckblattkatalog mit
Deckblatt Einflgen Seiten N
Kopfzeile einfache Designs

Einfligen Kopf-und Ful3zeile | Designs fur gerade und

FuBzeile i
Hiozel ungerade Kopf und Ful3zeilen

Seitenzahldesigns
Seitenzahl Einfligen Kopf-und Fulzeile | (Seite Y von X : Seitenende
ganz unten)

verschiedene Textfeldesigns
-fir Anfihrungszeichen und
Randleisten sowie einfache
Textfelder.

Textfeld Einfigen Text

Wasserzeichen | Seitenlayout | Seitenhintergrund | verschiedene Typen von WZ
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Word unterscheidet zwischen zwei Arten von Bausteinen, je nachdem in welchen
Dokumenten er der spater zur Verfligung stehen soll.

Autotexte sind Bausteine, die zusammen mit der Dokumentvorlage gespeichert
werden, mit der das jeweilige Dokument erstellt wurde. Bei einem leeren Dokument
ist das die Vorlage Normal

Schnellbausteine werden in einer gesonderten Datei mit dem Namen Building
Blocks gespeichert und sind, unabhangig von der jeweiligen Dokumentvorlage in
allen Dokumenten verfugbar. Hier finden sich auch die integrierten Vorlagen fir
Deckblatt, Kopf- und FuRzeilen, Textfelder u.a.

Da diese Schnellbausteine in einer gesonderten Datei gespeihert warden, missen
sie, bei Beenden von Word, auf Nachfrage noch einmal gesondert gespeichert
warden.

Erstellen eines Bausteins:

Schreiben Sie lhren Namen und lhre Adresse und formatieren Sie nach lhrem
Geschmack.

Vorname Name

StralRe
PLZ Ort
Telefon

Markieren Sie diese, einschlie3lich der Absatzmarken und und speichern ihn als
Schnellbaustein:

EINFUGEN — TEXT — SCHNELLBAUSTEINE

Meuen Baustein erstellen ? *

MHame: Briefkopf
Katalog: Schnellbausteine ~

Kategaorie: Allgemein b
Beschreibung:

Speichern in: Building Blocks ~

Optionen: Inhalt in eigenem Absatz einfligen -
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Sie kénnen die verschiedenen Arten von Bausteinen zwar in den jeweiligen
Katalogen finden, der Organizer fir Bausteine ist jedoch der einzige Ort, an dem
Sie alle in Word verfligbaren Bausteine anzeigen und verwalten konnen.
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Dokumenteigenschaft

Feld...

Organizer fur Bausteine...

Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen. U be r d en O rg an | Zer ko nnen

Mame Katalog Kategorie Verlage g ol . . .
Fett formati... Seitenzahlen Seite Xvon Y Building Bl... Sle aUCh We Itere I nformat|0nen
Fett formati... Seitenzahle.. Seite XvonY Building Bl... —

Fett formati... Seitenzahle.. Seite XvonY Building BI... Zu einem bestlm mten Baustei n
Fett formati... Seitenzahle.. Seite XvonY Building Bl... . .

Fett formati... Seitenzahle... Seite XvonY Building Bl... [ erhalten oder Baustelne In Ihre
Fett formati... Seitenzahle... Seite Xvon Y Building BI... Doku mente e | nfuge n .

Fett formati... Seitenzahle... Seite XvonY Building BI...

Fourierreihe  Formeln Integriert Building BI...

Fiir Notizen: ~ Schnellbau... Allgemein Building BI...

Gestapelte ... Seitenzahle... Mit Formen Building BI... E

Gestapelte ... Seitenzahle... Mit Formen Building Bl...

Grof1 Seitenzahle... Einfache Zahl Building Bl... . - .
Grofi 1 Seitenzahlen  Einfache Zahl Building Bl... Fur NOtlzen'
Grof 2 Seitenzahle.. Einfache Zahl Building Bl...

GroB, Farbel Seitenzahle.. Einfache Zahl Building Bl...
GroB, Farbe 2 Seitenzahle.. Einfache Zahl Building Bl...
GroB, Farbe 3 Seitenzahle.. Einfache Zahl Building Bl...
GroB, farbig  Seitenzahlen  Einfache Zahl Building BI...
GroB, kursiv ~ Seitenzahlen Einfache Zahl Building BI...
GroB, kursivl Seitenzahle... Einfache Zahl Building BI...
GroB, kursiv 2 Seitenzahle... Einfache Zahl Building BI...
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Ein Dokument, das einen Baustein wie zum Beispiel eine Kopf- oder Fu3zeile enthalt,
speichern Sie genauso wie jedes andere Dokument. Klicken Sie hierzu auf die

DATEI — SPEICHERN UNTER

Fir Notizen:

Wenn Sie eine Word Sitzung beenden, nachdem Sie
Anderungen an einem integrierten Baustein vorgenommen
haben oder nachdem Sie einen Baustein erstellt oder
geldscht haben, werden Sie gefragt, ob Sie die
Anderungen speichern mochten. Klicken Sie dann
unbedingt auf Speichern.

Bedeutung der Felder im Fenster
Neuen Baustein erstellen”

Name
Geben Sie hier das Kiirzel ein, mit dem zuktinftig der Baustein aktiviert
werden soll.

Katalog

Schnellbausteine ist der allgemeine Katalog, wenn Sie hier keine
anderen Angaben machen. Hinter dem Drop Down Feld verbergen sich
andere Kataloge wie Kopfzeilen, FuBzeilen, Inhaltsverzeichnisse etc.

Kategorie
Sortierkriterium. Legen Sie eigene Kategorien an, wenn Sie wollen.

Beschreibung:
Wird im Organizer angezeigt. Kann bei der spateren Identifizierung
helfen.

Speichern in

Building Blocks bedeutet, dass Sie einen benutzerdefinierten
Speicherort fir alle Bausteine verwenden;

dieser Speicherort steht immer zur Verfiigung.

Wahlen Sie Normal im Drop Down Feld, speichern Sie ebenfalls
benutzerdefiniert. Steht auch immer zur Verfligung. Aber — Hat sich die
Normal.dotx auch schon mal bei Ihnen verabschiedet? BuildingsBlocks
ist sicherer und diese Datei kann auch weitergegen werden.

Optionen

Nur Inhalt einfiigen bedeutet= ohne Absatzschaltung und
Seitenwechsel.

Inhalt in eiaenem Absatz einfiigen= es wird automatisch eine
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