Word-Tipp:
AutoText als Feld einfigen

Wenn Sie z. B. eine prazise formulierte juristische Verzichtserklarung mehrfach
in ein umfangreiches Dokument aufnehmen mtssen und mit einer Vielzahl von
Anderungen rechnen, bevor die endgiiltige Textversion feststeht; kénnenSie
den Text in dem Dokument mithilfe des folgenden Verfahrens stets auf dem
neuesten Stand halten.

1. Definieren Sie die aktuelle Verzichtserklarung als
AutoText-Eintrag.
QO Markieren Sie den Text, den Sie als AutoText-Eintrag speichern méchten.

QUm die Absatzformatierung zusammen mit dem-Eintrag.zu/speichern,
missen Sie die Absatzmarkein-die Markierung-einschlielen.

QZeigen Sie im Menu Einfugen auf AutoText, und klicken Sie dann auf
Neu.

QO Wenn Microsoft Word einen Namen. fir.den AutoText-Eintrag vorschlagt,
kénnen Sie diesen Ubernehmen oder einen-neuen Namen eingeben.

QWenn der Eintrag mit. dem Feature AutoVervollstandigen eingeflgt
werden soll, muss.der -Name aus mindestens vier Zeichen bestehen, da
Word einen Eintrag-.erst nach der Eingabe von vier Zeichen einflgt.

2. Fugen Sie dann dieYerzichtserklarung als AUTOTEXT-
Feld ein,~dassich auf den AutoText-Eintrag bezieht.

OKlicken Sie'im Menu Einfigen auf Feld.
OKlicken'Sie'im Feld Kategorien auf Verkntpfungen und Verweise.
OKlicken Sie im Feld Feldnamen auf AutoText.

OKlicken Sie in der Liste AutoText-Name auf den AutoText-Eintrag, den Sie
einfigen mdochten.

Wenn der endgiltige Wortlaut feststeht, kénnen Sie den AutoText-Eintrag neu
definieren und alle AUTOTEXT-Felder gleichzeitig aktualisieren, indem Sie den
Text in dem Dokument markieren und anschlielend F9 driicken.



