Textbausteine
Zunächst begutachten wir die bereits in WORD vorhandenen Textbausteine. (Einfügen/Autotext/Autotext). Der, wenn man viel am PC arbeitet, wichtigste ist „Dateiname und Pfad“, denn dieser Eintrag am Ende eines Dokuments ermöglicht das Wiederfinden auf der eigenen Festplatte – und was soll die ganze Mühe, wenn ich meine Texte nicht wiederfinde, um sie zu ergänzen, zu verändern etc.? Am Ende dieses Dokuments kann man das betrachten.
Man kann jeden beliebigen Text, von dem man weiß, dass man ihn immer wieder verwendet, als Textbaustein speichern und in ein Dokument einfügen. 

Beispiel 1
1. Eine Arbeitsanweisung, die immer wieder verwendet wird:
Lies den gesamten Text bitte genau durch, markiere das, was dir wichtig erscheint und fasse dann die einzelnen Absätze möglichst kurz zusammen! 
Bitte diesen Satz jetzt markieren, dann auf“Einfügen/Autotext“ klicken und ein Kürzel eingeben, z. B. „l1“ für „Leseanweisung 1“. Schreibt man nun „l1“ und drückt die Taste F3, erscheint der Text im Dokument!
Beispiel 2

Ich möchte die Eltern-Erinnerung wegen nicht erledigter Hausaufgaben lieber am PC schreiben. Dazu erstelle ich mir ein Dokument, welches so aussieht, wie die kopierten Vorlagen der Schule. 
Dieser Text befindet sich auf der Seite 

http://www.wellermanns.de/Gerhard/PC_Schulung/fortbildung_PC.htm 
Dazu braucht man einen Benutzernamen und ein Passwort:

computer / fortbildung
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