Die Escape-Taste in Microsoft Office 2007 und 2010

Die Escape-Taste kdnnte auch "Erste-Hilfe-Taste" genannt werden, weil
Sie dem Anwender beim Arbeiten am PC sehr viel hilft. Esc

Hier hilft es, die —Taste zu drucken:

e wenn Uberraschend ein Dialogfeld oder Kontextmeni erscheint — nach Driicken
von [Esd verschwindet es wieder,

e wenn kein Mausklick mehr méglich ist — nach Driicken von ist er es wieder,

e wenn keine andere Taste mehr gedrlickt werden kann — nach Driicken von
kann die Tastatur wieder benutzt werden.

AnschlieBend kann meistens wieder ganz normal am PC weitergearbeitet werden.

Die Escape-Taste in Microsoft Office 2007/2010
Flr den Einsatz der Escape-Taste ergeben sich nun weitere neue Moglichkeiten.

Esd driicken, damit die Miniatursymbolleiste verschwindet

Die Miniatursymbolleiste ist eine willkommene Bereiche- B —
rung in Office 2007/2010. Wenn sie jedoch Text ver- G- - A A iF 8 FSEraren
deckt, der bearbeitet werden soll, driicken Sie einfach FAUSET AT lhabitantmo

nharstra-nnnummu-nede

nur . Die Minisymbolleiste verschwindet.

@ driicken, damit "Objekte markieren" in Word 2007 aufgehoben wird

Zum Markieren mehrerer Objekte kann in Word 2007

So vorgegangen werden: Start | Bearbeiten | Markie- N N oD
ren | Objekte markieren klicken und dann einen Rah- -
men um die Grafiken ziehen (s. rechts). W

Wenn Sie mit der Bearbeitung der Grafiken fertig sind und wieder im Text weiter-
schreiben wollen, driicken Sie einfach die [Esd-Taste.

@ driicken, damit die Zahlen und Buchstaben verschwinden

Wenn Sie auf die @—Taste dricken, erscheinen oben auf dem Bildschirm Zahlen und
Buchstaben Das ist eine Information fir Tastenkombinationen.
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Wenn Sie nun (Al + @ driicken, &ffnet sich in Word 2007 das Dialogfeld unter der

Schaltflache Office (““ bzw. in Word 2010 die sogenannte »Backstage« bei "Datei".
Beim Driicken von [Alf +[I] wird die Multifunktionsleiste/das Meniiband "Einfiigen",
bei [Alf + [ G] "Sendungen" usw. sichtbar.

Wenn Sie bei der Ansicht dieser Buchstaben nur die Taste || driicken, 6ffnet sich
rechts daneben die Multifunktionsleiste/das Mentiband "Einfligen", bei nhochmaligem
Driicken der Taste || "Seitenlayout". Driicken der Taste [€| 6ffnet Multifunktionsleis-
ten/Menubander links.

Wenn Sie jedoch weiter im Text schreiben wollen, driicken Sie die —Taste.
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