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Julia Ball
Eiderdaun Handelsgesellschaft
4111 McLaughlin Avenue # 8
Los Angeles, CA 90066
USA


Liebe Julia,

nochmals herzlichen Dank für die Gastfreuundschaft, die Du mir und meinen Mitarbeitern gewährt hast. Nicht zuletzt deshalb war unsere USA-Reise weniger anstrengend als erwartet. Anbei findest Du die gewünschten Informatoinen zur professionellen und effizienten Arbeit mit Microsoft Word. 
Word stellt einen eigenen Befehl zur Verfügung, mit dem Du das aktuelle Datum unverzüglich in den Text einfügen kannst. Dazu mußt Du zuerst die Stelle anklicken, an der das Datum stehen soll, und dann aus dem Menü "Einfügen" den Befehl Datum und Uhrzeit aufrufen. Jetzt kannst Du Dir noch ein Format aussuchen, das den landesüblichen Konventionen entspricht, wenn Du dann OK anklickst, fügt Word an der zuvor bestimmten Stelle das Datum und/oder die Uhrzeit ein, die die Uhr Deines Rechners angibt.
Wie oft hast Du schon "Mit freundlichen Grüßen", zwei, drei Leerzeilen und Deinen Namen am Ende eines Briefes eingegeben? Solche sich ewig widerholende schematische Formulierungen kannst Du als AutoText speichern und abrufen, wann immer Du sie brauchst. Wenn Du das nächste Mal einen solchen Text eingibst, solltest Du ihn gleich markieren und mit dem Befehl AutoText aus dem Menü "Bearbeiten" festhalten. Dabei mußt Du dann noch einen Namen eingeben, in diesem Falle wäre das zum Beispiel "Gruß". Wenn Du dann irgendwann einen Brief schreibst, den Du explizit mit dieser Floskel abschließen möchtest, gibst Du lediglich das Wort "Gruß" am Ende des Textes ein und drückst die Taste F3. Word fügt dann an dieser Stelle "Mit freundlichen Grüßen" ein, und auch die Leerzeilen und Deinen Namen. Als AutoText kannst Du beliebigen Text oder auch Grafiken, die Du oft verwendest, definieren – Dein Firmenlogo, eine bestimmte Adresse – Dir fallen sicher noch mehr Anwendungsmöglichkeiten ein.
Die Funktion AutoKorrektur arbeitet ähnlich wie AutoText, aber das Einfügen geht noch schneller: Word setzt den gespeicherten Text automatisch ein, während Du tippst! Sobald Du den Kurznamen und ein Leerzeichen eingegeben hast, taucht der Text im Dokument auf. Die Funktion AutoText läßt Dir mehr Steuerungsmöglichkeiten, aber AutoKorrektur ist unbestreitbar schneller. Du kannst die beiden Funktionen auch alternierend einsetzen. 
Ich nutze alle diese Möglichkeiten, wenn ich einen Brief schreibe, vor allem die Verwendung von AutoText hat mir schon viel Zeit und Mühe erspart. Außerdem setze ich AutoKorrektur nicht nur dazu ein, meine Lieblings-Tippfehler auszumerzen, sondern auch um gespeicherte Textbausteine auf dem schnellsten Weg einzufügen. Ich hoffe, Du kannst diese Vorschläge konstruktiv für Deine Arbeit einsetzen.

Mit freundlichen Grüßen,



Karen Kramer
Eiderdaun Handelsgesellschaft
