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De Symboolliest for den Fixtoqgriep trechtstuken

In Word 2007 un Word 2010 finnst baven links en lierliitt Symboolliest for de Befehlen, de
wirklich wichtig stind. Dat is de ,,Symbolleiste fiir den Schnellzugriff*, op Platt also de Sym-
boolliest for den Fixtogriep. Riickgangig is so en Befehl, de dor henhdort. He is ok al dor. —
Man faken wiinscht een sik, dat dor noch anner Befehlen weern — welk, op de een stilven ge-
ern fix togriepen will. Dat lett sik maken.

P

E“ ™ L] | = - Marlou Nelemale Pl e Kilickt Se op den lutten
2 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen Piel = rechterhand an
Neu de Fixtogriep-
- Affnen Symboolliest.
o
N v | Speichern e En List klappt op. Wenn
o’ E-Mail dor de B?fehl binn steiht,
B chmelldruck den Se socht hebbt,
: FnETere bruukt Se em bloots an-
3 Seitenansicht und Drucken klicken. Schnelldruck
B Rechtschreibung und Grammatik t.B. is dor nattitrlich!
N v | Riickgangig
- Y | Wiederholen Nerrn in de List kdont Se ok
N Tabelle zeichnen anklicken, dat Word de Fixto-
«;-\ Zuletzt verwendete Datei &ffnen grlep'symboonle_St Unter dem
B Mentiband anzeigen schall. Dat
o Weitere Befehle.. stiht denn so ut as in dat Bild
A Unter dem Meniiband anzeigen nerrn. Ik finn dat baven beter.
E —
Man wat, wenn daF der_l Befghl, den Se geern op de Symbool- 1 b Times N
liest harrn, in de List nich gifft? Keen Problem:
e Klickt Se in de List op den vérletzten Indrag Weitere E'”ﬂjge” g | E £
Befehle...
Zwischenabl...
Zuletzt verwendete Datei dffnen R s
Weitere Befehle... l_f_\

Unter dem Meniiband anzeigen

e Dorna seht Se en groten Dialoog (Bild neegste Siet). Hier koont Se Befehle ut alle
Registerkoorten vun’t Meniband finnen un op de Symboolliest doon. In de grote List
links slind de Befehle, de praat staht, rechts stind de, de Se al op de Liest hebbt.
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r B
Word-Optionen S — R W— o o G R e—, m
Allgemein Symbollei . .
w| Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.
Anzeige
. Befehle auswahlen:'i/ Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen:(i)

Dokumentprifung Haufig verwendete Befehle |Z| Fiir alle Dokumente (Standard) E‘
Speichern
Sprache <Trennzeichens : = Speichern

&} Ablehnen und weiter Speichern unter
Erweitert ST Absatz ¥} Riickgéngig ]
Meniband anpassen i Anderungen nachverfolgen E & wiederholen

+# Annehmen und weiter
symbolleiste fir den Schnellzugriff = aufzahlungszeichen | »
Add-ns & Ausschneiden

Ed  Auswahl im Textfeldkatalog speichern
Sicherheitscenter Jl Eine Seite

B enage -

[ Einfigen | » s B e -

0= E-Mail

# Format dbertragen

Formatvorlage T

T Formatvorlagen...

[¥ Formen »

A" FuBnote einfiigen

[& Grafik aus Datei einfiigen -

@, Hyperlink einfiigen - HIEET

R N - = Anpassungen: L
D Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem Meniiband

OK Abbrechen

Seggt wi mal, Se sécht den Befehl Speichern unter. Denn gaht Se so to Wark:

e Klickt Se in dussen Dialoog de Liste | Befehle auswahlen:(

Unner Befehle auswahlen apen. Haufig verwendete Befehle (=]
. . . Haufig verwendete Befehle -

e Wahlt Se de passlich Registerkoort, Befehle nicht im Meniiband

hier also ,,Datei. Alle Befehle
e Nu seht Se in de linke List all Makros

Befehlen ut dit Ment (Rullbalken

bewegen!).
e Rullt Se mit den Rullbalken orrig na Start Registerkarte

nerrn un klickt Se op Speichern Einfigen Registerkarte

unter.

e Dorna klickt Se op den Knoop , de twiischen de twee Listen steiht.

Symbolleiste flir den Schnellzugriff anpassen.

Befehle auswahlen: (i) Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen: i)
Registerkarte "Datei” El Fiir alle Dokumente (Standard) Izl
|4 Seitenansicht und Drucken & [l Speichern

|4, Seitenansicht und drucken |b & speichern unter

|4 Seitenansicht-Bearbeitungsmodus ¥} Riickgangig »
= Senden 3 U wiederholen

E’ Server »

|4 Signaturen anzeigen

al speichern

|

% Speichern unter
Unbeschrankter Zugriff

. il i -
Unter anderen Formaten speichern Hinzufiigen >

Verknipfungen mit Dateien bearbeiten <« Entfernen -
Veriffentlichen »
Vorbereiten »

Word 97-2003-Dokument

ERE §E-<
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e Dorna kdont Se in de rechte List noch de Reegnfolg vun de Symbooln -
fastsetten, as se later op Ehr Liest to sehn ween schallt. Klickt Se dorto een
Symbool an un bruukt Se denn de Op-un-dal-Pielen rechterhand vun de List. -
e Denn OK.

Wenn Se later mal en Symbool nich mehr op de Fixtogriep-Liest hebben wiillt, gaht Se liekso
vor; bloots dat Se in den Dialoog eerst dat Symbool op de rechte Siet anklickt un denn mit

<« Entfernen

den Knoop ut de Liest smieten doot.

@ Symboalleiste fir den Schnellzugriff anpassen.

Befehle auswahlen:'i Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen:'i

Haufig verwendete Befehle E Fir alle Dokumente (Standard) E
<Trennzeichen=> -~ = Speichern

4 Ablehnen und weiter I

=N Absatz ¥)  Rickgangig »

.+ Anderungen nachverfolgen = U wiederholen

+# Annehmen und weiter

i=  Aufzahlungszeichen »

#  Ausschneiden

Auswahl im Textfeldkatalog speichern

_J] Eine Seite

2 enfugen

[ Einfigen »

i1 E-Mail

So koont Se sik dusse liitte Liest so inrichten, dat Se for dat Mehrste gor nich mehr dat Menu-
band bruken doot.
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