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Jonglieren mit
Symbolleisten

Mit wenigen Klicks passen Sie Word, Excel
& Co. lhrer personlichen Arbeitsweise an.

m von Gaby Salvisberg

Symbolleisten ein- und aushlenden

einem Rechtsklick darauf ent-
decken Sie in einem Men( noch
weitere, die je nach Aufgabe mit
passenden Befehlen bestiickt
sind, zum Beispiel flirs ZEICHNEN
oder zum Einbinden einer GRAFIK.
Durch Anklicken einer Leiste wird
sie ein- oder wieder ausgeblendet.

Ein Icon anzuklicken, geht

schneller, als sich durch ein
Menii zu hangeln. Deshalb sollten
gerade die am haufigsten genutz-
ten Befehle per Symbolleiste zu-
ganglich sein. Normalerweise wer-
den nur die Symbolleisten STan-
DARD und FORMAT angezeigt. Mit

Die Leisten
mit den Hak-
chen sind ein-
geblendet
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Befehle darin platzieren oder loschen

Sie rechts unter «Befehle» das
TexTFELD. Dieses brauchen Sie nur
noch mit der Maus zu packen und
in die gewilinschte Symbolleiste zu
ziehen. Stobern Sie ruhig etwas in
den Kategorien herum. Oder gibts
in den bestehenden Leisten Sym-
bole, die Sie nie brauchen?
Klicken Sie diese mit Rechts an
und wéhlen Sie LOsCHEN. Fertig!

Immer noch im «Anpassens»-

Fenster wechseln Sie ins
Register BEFEHLE. Darin sind prak-
tisch alle Befehle, die Office
kennt, nach Kategorien getrennt
einsortiert. Missen Sie etwa sehr
oft Textfelder einfligen, ware dies
ein Kandidat fur Ihre Leiste:
Klicken Sie unter «Kategorie» die
AUTOFORMEN an, dann entdecken

Anpassen Ziehen Sie z.B.
«Textfeld» in
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die gewiinschte
Um einen Befehl zu einer Symbolleiste hinzuzufigen, wahlen Sie ene Symbolleiste
Kategorie und zehen Sie den Befehl sus diesem Dislogfeld auf eine

Symbolleiste.
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Ausgangslage

Unter den unzahligen Funktio-
nen in Microsofts Office-Pro-
grammen hat jeder Benutzer so
seine Lieblingsbefehle. Deshalb
brauchen Word und Excel nicht
bei jedem Anwender gleich aus-
zusehen. Hier geben wir Ihnen
Tipps, wie Sie Office-Programme

mit Hilfe von Symbolleisten,
siehe Screen, ganz einfach Ihren
eigenen Bedirfnissen anpassen.
Das hier beschriebene Vorgehen
funktioniert in allen Office-Pro-
grammen (ab Office 97) genau
gleich, egal ob in Word, Excel,
PowerPoint oder Access.
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Die Symbolleisten in Office lassen sich leicht anpassen

Eigene Symbolleiste erstellen

Ebenfalls nach einem

Rechtsklick auf eine beste-
hende Symbolleiste verwenden Sie
zuunterst den MenUpunkt ANPAS-
SEN. In der jetzt erschienenen Box
wechseln Sie ins Register Sym-
BOLLEISTEN und klicken auf NEu.

Nun verpassen Sie lhrer Leiste
einen Namen, hier zum Beispiel
«Gabys Leiste». Bestatigen Sie
dies mit OK. Schon erscheint lhre
neue Symbolleiste, die jetzt aller-
dings noch leer ist. Doch das wer-
den Sie gleich andern.
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In dieser Box
erstellen Sie
lhre eigene
Symbolleiste,
«Normal.dot»
ist die normale
Vorlage fiir ein
Word-Doku-
ment
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Ubrigens...

Unten sehen Sie ein Bei-

spiel, wie dies in Word aus-
sehen kann. Natirlich unterschei-
den sich die zur Verfigung ste-
henden Befehle und Symbole von
Programm zu Programm. So wer-
den Sie z.B. den Befehl INHALTE
EINFUGEN in fast jedem Office-Pro-
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gramm einbauen kénnen, wah-
rend der Schriftzuggenerator
namens «WordArt» nur in Word
zu finden ist. Bei Microsoft Out-
look klappt das individuelle An-
passen der Symbolleisten eben-
falls, jedoch erst seit Office
2000.
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A ist eine neue Symbolleiste und bei B wurde

«Kapitélchen» hinzugefiigt
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