AutoTexte aus früheren Versionen in Word 2010 und Word 2007 importieren
Versionen: Word 2010 und 2007

Wer auf Word 2010 oder 2007 umsteigt, muss sich nicht nur an eine neue Benutzeroberfläche gewöhnen. Geändert haben sich auch ein paar der liebgewonnenen Programmfunktionen. Das gilt zum Beispiel für die AutoText-Funktion. In Word 2010 und 2007 gibt es dafür die so genannten "Schnellbausteine". Doch was ist mit Ihrer alten AutoText-Sammlung, die Sie mühsam im Laufe der Zeit in Ihren vorherigen Word-Versionen angelegt haben? Eine Importfunktion gibt es nicht und die Übernahme der alten NORMAL.DOT-Vorlage scheidet aus, da Word 2010 und 2007 ein neues Dateiformat verwenden. Aber keine Sorge, in diesem Tipp der Woche erklären wir Ihnen Schritt für Schritt, wie Sie Ihre alten AutoTexte auch in Word 2010 oder 2007 behalten können.

In früheren Word-Versionen war es einfach, die bereits erstellten AutoText-Einträge weiter zu verwenden. Wenn Sie es sich besonders leicht machen wollten, überspielten Sie lediglich die alte NORMAL.DOT-Datei in den passenden Vorlagenordner der neuen Word-Version. Das geht in Word 2010 und 2007 nicht mehr. Hier kommt als Standardvorlage eine Datei namens NORMAL.DOTM zum Einsatz, eine Dokumentvorlage im neuen Word 2010/2007-Dateiformat. Selbst wenn Sie eine frühere Word-Version auf Word 2010 oder 2007 aktualisieren, wird eine neue Standardvorlage NORMAL.DOTM angelegt. Die alte Standardvorlage wird bei der Installation normalerweise in NORMAL11.DOT umbenannt.

Das bedeutet, dass die gewohnten AutoTexte in Word 2010 oder 2007 definitiv nicht mehr verfügbar sind. Anders als die Vorgängerversionen besitzen Word 2010 und 2007 auch kein Dialogfenster, in dem Sie AutoTexte aus einer Vorlage in eine andere kopieren könnten.

So ausweglos, wie es scheint, ist die Situation glücklicherweise nicht, denn im Prinzip müssen Sie die AutoTexte gar nicht in eine andere Vorlage kopieren. Sie können die Einträge aus Ihrer alten NORMAL.DOT direkt in Word 2010 oder 2007 integrieren. Voraussetzung ist natürlich, dass Sie noch eine Kopie der alten NORMAL.DOT zur Hand haben - entweder auf der Festplatte Ihres aktuellen PCs oder auf einem anderen Datenträger.

Dann führen Sie folgende Schritte aus:

· Öffnen Sie Ihre alte NORMAL.DOT-Vorlage in Word 2010/2007. Wenn die Vorlage Makros enthält, werden diese normalerweise automatisch deaktiviert. In diesem Fall müssen Sie den Inhalt auch nicht aktivieren.

· Speichern Sie die Datei als Vorlage im neuen Format. Öffnen Sie dazu das Menü Datei (Word 2010) bzw. das Office-Menü (Word 2007) und wählen Sie den Befehl Speichern unter an.

· Im Dialogfeld Speichern unter stellen Sie zuerst den Dateityp ein: "Word-Vorlage (*.dotx)". - Danach sollten Sie außerdem einen neuen Dateinamen vergeben, damit Sie Ihre alte Vorlage nicht mit der neuen Standardvorlage NORMAL.DOTM von Word 2010 oder 2007 verwechseln. Geben Sie ihr zum Beispiel einen Dateinamen wie AUTOTEXTE.DOTX. - Zur Bestätigung klicken Sie auf Speichern. Quittieren Sie den Hinweis auf den Versionswechsel mit Ok und klicken Sie gegebenenfalls auf Ja, wenn eine Frage nach dem Speichern ohne Makros auf dem Bildschirm erscheint.

· Schließen Sie die gerade gespeicherte Datei und beenden Sie Word.

· Starten Sie nun den Windows Explorer und suchen Sie den Ordner, in dem Word 2010 oder 2007 die Datei(en) für Schnellbausteine speichert. Dazu geben Sie in die Adresszeile des Windows Explorer zunächst folgende Pfadangabe ein, die Sie mit Return bestätigen:

%appdata%\Microsoft\Document Building Blocks
· Wechseln Sie danach in den länderspezifischen Unterordner. Bei einer deutschen Word/Office-Version heißt er "1031". Wenn Sie eine andere Sprachversion einsetzen, besteht der Name des Unterordners aus einer anderen Ziffernfolge.

· Kopieren Sie Ihre alte Vorlagendatei, die Sie zu Beginn dieser Anleitung im neuen Dateiformat gespeichert haben, in den länderspezifischen Unterordner.

Wenn Sie Word das nächste Mal starten, stehen Ihnen wieder alle alten AutoTexte zur Verfügung. In Word 2010 erreichen Sie sie ganz schnell über das Multifunktionsleistenregister Einfügen und Auswahl von Schnellbausteine-AutoText in der Gruppe Text. In Word 2007 sehen Sie Ihre alten AutoTexte, indem Sie auf das Multifunktionsleistenregister Einfügen wechseln, dort in der Gruppe Text auf Schnellbausteine klicken und im aufklappenden Menü den Befehl Organizer für Bausteine anwählen.
