Mit dem Word-Befehl „Auto Text“  können Sie Textbausteine oder z. B. auch Ihre eingescannte Unterschrift in ein Worddokument einfügen.

Textbausteine erstellen:

·  Text schreiben und anschließend markieren

·  Bearbeiten-Auto Text oder [image: image5.png]C{n?LQ//SO’qr’#



 wählen (Word97: Extras-AutoKorrektur-AutoText)

·  Kürzel eintragen 

·  Hinzufügen

Textbausteine anwenden:

·  Kürzel schreiben

·  Anschließend [F3] oder [image: image2.png]


  drücken

Signatur erstellen:

·  Unterschrift einscannen und als TIF-Datei speichern (signatur.tif)

·  Einfügen-Graphik (signatur.tif)

·  Graphikgröße anpassen

·  Graphik markieren

·  Bearbeiten-Auto Text oder [image: image3.png]


 wählen  (Word97: Extras-AutoKorrektur-AutoText)

·  Kürzel eintragen z.B. #unterschrift
·  Hinzufügen

Hinweis:

· Wenn Sie das Dokument weitergeben (per E-Mail) kann Ihre Unterschrift kopiert werden!!!

· Dateien mit Unterschrift brauchen etwas mehr Platz (Signatur wird als  Graphik gespeichert)
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Mit freundlichen Grüßen

Markus Reichenbach
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