Tipps bei maerzdu

Auflistung aller Tastenkombinationen (Shortcuts) erstellen

Du willst wissen, welche Tastenkombinationen im System hinterlegt sind?
Lass dir die Liste aller Kombinationen anzeigen. Da gibt es verschiedene Wege...

Weg 1:
Gehe Uber Extras — Makro — Makros

il Dokument4 - Microsoft Word

Jgatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format | Extras Tabelle Fenster 2 Acrobat

J [ worlagen (= [ Speichern unker... én&' Rechtschreibung und Grammatik...  F7 % B @ = = E| m 116
Sprache 3
[Fo] — o vel === AR
widrker zahlen. .. - -
J Standard = Arial ?@ AukoZusammenfassen. ., varlagen = ‘ iZ FiF & & 7
J Alle Eintrage ~ | REw,,. - Autokorrektur ... k. Schriftliste [E J

[] 'q"'l‘" Hnderungen verfolgen R - R LR

Dokumente zusammenfihren. ..

Dokument schitzen...

oOnlinezusammenarbeit 3

Seriendruck. ..
=1 Umschlage und Eriketten. ..
Brief-Assistent. ..

. Worlagen und Add-Ins. .. @ Aufzeichnen...

- Anpassen... Sicherheit. ..

=

- Qptionen. .. - . )

- & =L % Visual Basic-Editor Al+F11
R & Z Assistent. ..

: Iy B G E @B Microsoft Skript-Editor  Alt+Umschalt-+F11

Im folgenden Fenster unter Makros in auf "Word-Befehlen" klicken.

Makros 2 x|

Makroname

| AusFihren I

absatzabstandschliefen g fbbrechen |

Absatzabstandior
AbsatzabstandvorHinzufligenDderLéschen : : .
AheatoBlock Schrittweise prifen |
AbsatzeMichtTrennen :
Absatzkantrolle gesbeien |
Absakzlinks
Absatzoben
AhsakzObenErweitern
AbsatzRechts

A : LI Léscher... I

Crganisieren. ..
Makros in: I'u'-.-'u:uru:l-BeFehIen

Erstellen |

Bricht eine Akkion ab,
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Im Feld Makroname "Befehle auflisten" auswéahlen, dann Ausfiihren

Makrns

Makroname

2 x|

erenlieauflisken

AusFihren

BearbeitenUmbruchGrenze
Bearbeitenverknipfungen

Befehleduflisten

Eicep wtimdachershellen
Bearbeiten'Wiederher stllenOderWiederholen

abbrechen

1 B

Schrittweise prifen |

BeginnCokurnent Bearbeiten |

BeginnDokumenktEraeitern

BeqginnFenster

BeginnFensterErweitern Erstellen |

BeqinnSpalte

BeqginnTabellenzeile Lischen, .. |

BeginnZeils LI

Crganisieren. ..

Makros in:  |word-Befehlen j = |

Beschreibung:

Erstellr gine Tabele mik allen Word-Befehlen, Tastenbelegungen
und Mendbefehlen.

Im folgenden Fenster die Auswahl treffen, dann auf ok.

Befehle auflisten 2l

Cakument mit: Folgender Auflistung erstellen:

{+ aluelle Mend- und Taskatureinsteliongen |
i plle Word-Befehle

(04 I abbrechen

Kleiner Tipp:

Die gewinschten Tastenkombinationen ausdrucken - in Sichtweite aufgehangt, pragen sich
die zeitsparenden Tastenkombinationen schnell ein.
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Weg 2:
Gehe Uber Extras - Anpassen

i Dokument4 - Microsoft Word

Jgatei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Fofmat | Extras Tabgle Fenster 2 Acrobat

J [ vorlagen = E Speichern unker. .. 39 Rechbefhreibung und Grammatik... F7 Cu - %
Sprache 3
[P —— = w- L= =Nl
wiarker z&hlen. .. -
J Standard v Arial ) hutozusammenfassen, .. Worlagen
J G tlle Eintrage = | HEw,., - Autokorrekbur. ., . Schriftliste
El [ L L Anderungen verfolgen L [ RO

. .
Dokuriente zusammenfibren. .. -

Dokument schitzen. ..
Crlinezusammenarbeit r

Seriendruck. .
=1 Umschlage und Etiketten...

Erief-Assistent. ..

Makro 3

@Q Bwvery Zweckform Assistent. .,

Im nachsten Fenster in der Lasche Befehle — im linken Fenster unter Kategorien - Alle

Befehle anklicken. Im rechten Fenster BefehleAuflisten suchen.

Anpassen

2|

Symbolleisten  Befehle forTErT

Kategorien: Befehle:

ZewchEr ;I T4 Bearbeitenwiederherstellen d
AutoFarmen

Rahmen EsarbeirermiedermersbellagDderiy —
Seriendruck

< Steuerelement- — BB
BeginnDokumantErweitern

AutoText hd| BeginnFenster |
Ausgewmahlter Befehl:

Beschreibung | Auswahl ndern ™ |

@l Speichern in: INormaI ] fastatur... [ [ schiiefien |

Den Button mit der gedriickten linken Maustaste nach oben in eine beliebige Symbolleiste

ziehen. Dann Maustaste loslassen.

Der Button steht nun in der Symbolleiste zur Verfligung.
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il auflistung_aller_tastenkombinationen_erstellen - Microsoft Word

Jgatei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Extras Tabele Fenster * Acrobat
JD votlagen [ [§ Speichern unter... | S [a M5 8 B ®| K7 x (- %E
|2 g —— = s=Z|@E->-|0-mEE|E - 5| 5] 22

JStandard ~ arial 'm A U ”EEE = Vorlagen = | i=

=
iZ

J@ Alle Einkrage = | el - J@ Befehle auflister PAYnd Mormal. Mewmacros. Schriftliste -

El |q-l-1:l-2W5l-l-s:l-?-

Das "Anpassen"-Fenster schliel3en.

I I

Nun Klick auf den neuen Befehl in der Symbolleiste und es erscheint folgende Meldung:

Befehle auflisten 2l

Cakument mit: Folgender Auflistung erstellen:

{+ aluelle Mend- und Taskatureinsteliongen |
i plle Word-Befehle

(04 I abbrechen

Entsprechend auswahlen, das war's!
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