Neue Kategorien für AutoTexte
Versionen: Word 2003, 2002/XP, 2000 und 97

 FRAGE:  Wenn ich in Word das Menü Einfügen-AutoText anwähle, wird eine Reihe von vorgegebenen Kategorien angezeigt, unter denen ich dann verschiedene AutoText-Einträge abrufen kann. Nun würde ich meine AutoTexte auch gerne in Kategorien sortieren, aber ich bin mir nicht sicher, was ich dazu tun muss. Eine entsprechende Funktion im AutoText-Dialog finde ich nicht. Habe ich etwas übersehen?
Diverse Anfragen

 ANTWORT:  Sie haben nichts übersehen. Die AutoText-Kategorien sind tatsächlich auf den ersten Blick etwas mysteriös, weil sie schlecht dokumentiert sind und sich nicht per Dialogfeld verwalten lassen. Der Hintergrund ist folgender: Die Kategorien sollen Word helfen, vorauszuahnen, welche AutoText-Einträge Sie gerade benötigen. Da das Programm den Inhalt Ihrer Texte natürlich nicht verstehen kann, wird stattdessen der Name der Formatvorlage des aktuellen Absatzes als Indiz für Inhalt verwendet. Wenn Sie also einem Absatz die Formatvorlage "Anrede" zuweisen, wird Ihnen Word automatisch im Menü Einfügen-AutoText die AutoText-Einträge der gleichnamigen Kategorie anbieten.

Besonders nützlich ist das, wenn Sie die Symbolleiste "AutoText" eingeblendet haben; dann genügt ein einiger Mausklick, um die die Liste der zur Verfügung stehenden AutoTexte in der passenden Kategorie anzuzeigen. Die Kategorie wird dabei automatisch der Formatvorlage des aktuellen Absatzes angepasst. Solange Sie sich in einem Absatz mit der Formatvorlage "Standard" befinden, zeigt Word in der AutoText-Symbolleiste "Alle Einträge" an. Sie können das Symbol anklicken und müssen dann zunächst eine Kategorie und denn den AutoText auswählen. Befinden Sie sich aber beispielsweise in einem Absatz, dem Sie die Formatvorlage "Anlage" zugewiesen haben, wird das Symbol in "Anlage" umbenannt und Sie können direkt die zugehörigen Einträge abrufen.

Aus diesem Verhalten von Word ergibt sich auch die Vorgehensweise beim Anlegen von neuen Kategorien: Wenn Sie einen neuen AutoText-Eintrag erstellen, prüft Word automatisch, welche Formatvorlage dem entsprechenden Absatz gerade zugewiesen ist. Existiert bereits eine gleichnamige Kategorie, wird der Eintrag hinzugefügt, andernfalls legt Word eine neue Kategorie an.

Um also zu erreichen, dass bestimmte AutoText-Einträge in einer bestimmten Kategorie erscheinen, müssen Sie zunächst eine Formatvorlage mit dem entsprechenden Namen anlegen, den gewünschten Text eingeben und den AutoText dann wie gewohnt definieren. Die Formatvorlage selber kann anschließend wieder gelöscht werden, denn natürlich lässt sich der AutoText anschließend in jeden beliebigen Absatz einfügen.
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