Kaartsymbolen, alternatief
Jacques leerde ons vorige week hoe je met behulp van een ‘Macro’ gemakkelijk kaartsymbolen (♣((() in je tekst kunt voegen.

In Word leiden echter vaak meer wegen naar Rome. Van Kees van Gennip, de geestelijke vader van www.bridgevraagbaak.nl, kreeg ik de volgende tip.
Je kunt symbolen ook in je tekst oproepen met de functie ‘AutoTekst’. 

Ik geef alvast de symbolen, dan hoef je die niet meer op te halen met Invoegen, Symbool… etc.:
♣  (  (  (
1. Selecteer een symbool om die een naam te geven. We pakken als voorbeeld het ruitenteken. Selecteren kun je op verschillende manieren. Zet je muiscursor links van het ruitenteken en sleep iets naar rechts. Het ruitenteken staat dan in een zwart veld, ofwel: het ruitenteken is geselecteerd (.
2. Druk op de Toets ‘Alt’ (links of rechts van de Spatiebalk) en gelijktijdig op de knop ‘F3’ (op de bovenste rij toetsen); je krijgt dan het volgende minischermpje:
 [image: image1.jpg]Van de huidige selectis wordt
eon AutoTekst-fragment gemaskt

Naam voor AutoTekst-fragment;

o (hnieen ]




3. Verander de hh of wat er ook staat in wat jij voor dat symbool het gemakkelijkst vindt, bijvoorbeeld de letter ‘r’, van ruiten.
4. Druk op OK, en klaar is Kees.  

Wil je het teken in een tekst gebruiken, dan tik je ‘r’ gevolgd door een druk op de knop ‘F3’.
Op deze manier kun je hele lappen tekst (maar ook plaatjes !!) opnemen als AutoTekst (zo heet dat). In plaats van een symbool, selecteer je dan een tekstdeel dat je vaak gebruikt; bijvoorbeeld je naam en adres.
Voordeel van de AutoTekst-methode, is dat het definiëren van de autotekst snel en gemakkelijk gaat. En je gebruikt dan niet de toetsen die misschien door andere applicaties worden gebruikt. Als je bijvoorbeeld CTRL+R zou gebruiken voor ruiten, kun je nooit meer CTRL-R gebruiken om een stuk tekst naar rechts op te schuiven, want dat is de oorspronkelijke functie van CTRL-R.

