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Schnellbausteine in Word (s. Tipp 09/2011) und in Outlook (s. Tipp 10/2016) kénnen
auch wieder geldscht werden.

Besonderheit fur Outlook

Nur wenn Sie in Outlook das Textformat

HTML eingeschaltet haben (eine Mdglichkeit [WGEEN] st Enfagen  Optionen | Test formatieren |
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Schnellbausteine auf dem Menuband Einfigen

Auf dem Menuband Einfugen klicken Sie bei Text | Schnellbausteine auf die linke
Maustaste und dann auf einen Schnellbaustein auf die rechte Maustaste, s. unten.
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Eigenschaften bearbeiten...

%Qrganisieren und ldschen... —_
katalog zur Symbolleiste far den Schnellzugriff hinzufdgen
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Anschlieend klicken Sie auf "Organisieren und I6schen...”, s. hier oben.

Loschen eines Schnellbausteins in Outlook
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Namen (hler reChtS Bausteine: : Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.
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Loschen eines Schnellbausteins Word

In Word sind viel mehr Kataloge vorhanden, z. B. Deckblatter, Formeln, Kopf- und

Fulzeilen.
Qrganizer fur Bausteine ?
Bausteine: Klicken Sie auf einen Baustein, um ihn in der Vorschau anzuzeigen.
Mame Katalog Kategorie Vorlage 2 =
Kontrast Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Raster Deckblatter  Integriert Built-In Bui...
Randlinie Deckblatter  Integriert Built-In Bui... . .
Alphabet  Deckblatter Integriert Built-In Bui.. [Geben Sie den Titel
Herausgest.., Deckbldtter  Integriert Built-n Bui... des Dokuments F‘!iﬁ]
Puzzle Deckblatter  Integriert Built-In Bui... .
Fourierreihe  Formeln Integriert Built-n Bui...
Taylorentwi... Formeln Integriert Built-n Bui...
Quadratfor..  Formeln Integriert Built-n Bui...
Binomialfor... Foermeln Integriert Built-n Bui...
Trig. ldentit.. Formeln Integriert Built-In Bui...
Kreisoberfld.. Formeln Integriert Built-In Bui...
Erweiterung.. Formeln Integriert Built-In Bui...
Satz des Pyt.. Fermeln Integriert Built-In Bui...
Trig. ldentit.. Formeln Integriert Built-In Bui...
Kubistisch (... FuBzeilen Integriert Built-In Bui...
Alphabet FuBzeilen Integriert Built-In Bui...
Traditicnell  FuBzeilen Integriert Built-In Bui...
Kontrast (G, FuBzeilen Integriert Built-In Bui...
Bewegung (.. FuBzeilen Integriert Built-In Bui...
Schlicht (Ge.. FuBzeilen Integriert Built-In Bui... v
Ve ot ot el leie i mow e n.: 7| Puzzle
€ > Titelblock und Exposee vor dunklem Hintergrund mit
Eigenschaften bearbeiten. .. | | Laschen | | Einfigen e

Am besten sortieren Sie durch Klick auf den Spaltenkopf "Name", um den Baustein
zu finden, den Sie I6schen wollen.

Nach dem Léschen und nach
dem SchlieBen von Word bestati- i
gen Sie bitte folgendes Dialogfeld

bei [ Speichern |
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Microsoft Word H

Sie haben Formatvorlagen, Bausteine (z. B, Dedkhlatter
oder Kopfzeilen) oder anderen in "Building Blodks. dotx™
gespeicherten Inhalt gedndert. Machten Sie die
Anderungen in "Building Blodks.dotx” speichern?

Speichern | |ﬂid’1tspeid’1&m | | Abbrechen
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