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Kurz-Übersicht zum Bausteine-Tool 

 Flexibles Bausteine-Menü: DIE Alternative zu den unübersichtlichen Word-eigenen Schnellbau-
steine-Katalogen oder komplizierten Tools von Drittanbietern. Die Bausteine basieren vollstän-
dig auf den Word-eigenen Bausteinefunktionen, somit lassen sich in den Bausteinen alle Doku-
mentinhalte ablegen. Das Tool sorgt für eine übersichtliche Darstellung in Form eines zweistufi-
gen Menübaums. Ein Klick auf den gewünschten Befehl fügt den Baustein dann an der aktuel-
len Cursorposition ein. 

 

 Individueller Aufbau: Das Bausteine-Menü lässt sich ganz einfach als eigenständiges Add-In in-
tegrieren. Bei Bedarf lassen sich bis zu fünf Schaltflächen mit unterschiedlichen Themenberei-
chen integrieren. Die Anzahl muss im Vorfeld der Entwicklung des Add-Ins feststehen. Ob die 
Schaltfläche/n auf einer Word-eigenen Registerkarte hinzugefügt wird/werden oder auf einer 
eigenen Registerkarte erscheint/erscheinen, wird ebenfalls im Vorfeld der Entwicklung defi-
niert. 

 Bausteine anlegen: Die Bausteine lassen sich mit den vertrauten Word-eigenen Funktionen per 
F3-Taste oder über Einfügen | Schnellbausteine | Auswahl im Schnellbaustein-Katalog spei-
chern anlegen. Die Verwaltung kann über die Word-Funktion Einfügen | Schnellbausteine | 
Organizer für Bausteine erfolgen. 
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 Eine Datei genügt: Die Bausteine werden in der Add-In-Datei abgelegt, sodass für die Installa-
tion der Lösung nur eine einzelne Datei in den Word-Startup-Ordner kopiert werden muss. 

 Definition der Menü-Einträge: Das Bausteine-Menü orientiert sich am Bausteine-Name, an der 
Bausteine-Kategorie und am Bausteine-Katalog: 
 
Bausteine-Katalog: Legt fest, über welche Schaltfläche der Baustein aufgerufen wird (im Bei-
spiel die Schaltfläche Textbausteine) 
 
Bausteine-Kategorie: Definiert das Menü, in dem der Baustein erscheint (im Beispiel Urlaubs-
vertretung, Zahlungsbedingungen DE oder Zahlungsbedingungen EN) 
 
Bausteine-Name: Legt den Namen des Bausteines fest (im Beispiel 10 Tage, 3%, 30 Tage netto 
etc.) 
 
Nach dem Anlegen eines neuen Bausteines steht dieser nach dem Neustart von Word sofort im 
Bausteine-Menü zur Verfügung. 

 Word-Namenskonventionen: Der Name eines Bausteins darf maximal 32 Zeichen lang sein, der 
Name der Kategorie eines Bausteins darf maximal 64 Zeichen lang sein. Bei der Vergabe des 
Namens und der Kategorie sollte auf Sonderzeichen verzichtet werden, da diese unter Umstän-
den von Word nicht korrekt verarbeitet werden können. 
 
Das Bausteine-Menü wird automatisch alphabetisch sortiert – sowohl das Haupt- als auch das 
Untermenü. 

 Optionale Funktion: Zur vereinfachten Verwaltung umfangreicher Bausteine-Bibliotheken las-
sen sich diese in einer Textdatei verfassen und verwalten. Jeder Baustein wird dabei mit einer 
Start- und End-Kennung versehen, die beim automatischen Einlesen der Bausteine ausgewertet 
wird, um den Baustein dem gewünschten Katalog, der gewünschten Kategorie und den ge-
wünschten Namen zuzuweisen. 
 
@@Start@@Katalogname@@Kategoriename@@Bausteinename@@ 
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. 
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo 
magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque 
habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra 
nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy 
augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris 
eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. 
@@Stopp@@Katalogname@@Kategoriename@@Bausteinename@@ 
 
Der Textinhalt zwischen dem Start- und dem Stopp-Kommando kann beliebig gewählt werden, 
hier sind sowohl normaler Fließtext als auch Tabellen oder Bilder erlaubt. Bei Bildern und allen 
anderen Grafiken bitte beim Textumbruch die Auswahl Mit Text in Zeile wählen und nicht als 
Quadrat oder Passend einfügen. So ist sichergestellt, dass das grafische Element auch mit dem 
richtigen Absatz verankert ist und im richtigen Baustein eingefügt wird. 

 


