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In Microsoft Office 2007, 2010 und 2013 fehlen auf dem ersten Blick in den Menlibandern
einige Symbole, die man als Anwender so gerne in den Vorgangerversionen benutzte.

Diese "nicht im Menliband enthaltenen Befehle" kdnnen ganz leicht in die Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff eingefiigt werden. Dieses Vorgehen wurde im Tipp 10/2013 beschrieben.
Hier folgen ein paar Hinweise, welche Symbole sich gut dafiir eignen.

Fehlende Symbole in Word

Sehen Sie zuerst einmal nach, was bei "Symbolleiste flir W1 9 - O R 7
m Start | Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

den Schnellzugriff anpassen" alles im Angebot ist (s. rechts ™=, Neu

in Word 2010). Emmﬂn e SO:h

Weitere Moglichkeiten wurden bereits friiher beschrieben: Zwischenably  E-Mail

o Druckbereich um eine Seite verkleinern s. Tipp : S
2012-11, : g) e s

e AutoKorrektur-Symbol einfligen, s. Tipp 2013-10, - 7] wederoin

e Zurilck und Vorwarts, s. Tipp 2012-01. 5 ezt venuendete Datel ofnen

Weitere Befehle...

Unter dem Mendband anzeigen

Fehlende Symbole in Excel

v PivotTable mit Anderungen autom...

In EXCGI fehlt Z- B- dle DatenmaSke, genannt ﬂ PivotTable mit Anderungen berech...

Maske. .

j Bé‘ehle nicht im Meniband | PivotTable- und PivotChart-Assistent [PivotTableRepaort)

2 - l I

% symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen. PivofTable- und PivatChart-Assistent - Schritt 1 von 3 [ [t

Hinzufldgen ==

Welche Daten méchten Sie analysieren?

Befehle auswahlen: (i © flicrasaft Excel-Liste oder Datenbark:

Alle Befehle EI Externe Datenquelle
Mehrere Konsolidierungsbereiche
Anderen PivotTable-Bericht oder PivotChart-Bericht

E Maske... s Wie mbchten Sie Thre Daten darstellen?
ﬁ_ﬂ M i i @ PivotTable

PivotChart-Bericht (mit PivotTable-Bericht)
1] Ma| Befehle nicht im Meniband | Maske... (DataFormExcel) | e

... und das Symbol flir den PivotTable- und
PivotChart-Assistenten (s. rechts).

Abbrechen Fertig stellen

Fehlende Symbole in PowerPoint

Weiterhin kénnen in PowerPoint mithilfe von Word Handzettel erstellt werden. Fligen Sie
einfach das Symbol dafir ein.

Befehle auswahlen: (i Symbolleiste fir den Schnellz
Alle Befehle EI Fir alle Dokumente (Standal
Gruppierung aufheben - H Speichern
Gruppierung wiederherstellen “7_ Ruckgangig
Y Handzetfel in Microsoft Word erst.., 5 Wiederholen
l.j Handze:h@u richtunn 3 _|§|| Excel-Tabelle einflgen..

i Handzef Registerkarte “Datei” | Handzettel in Microsoft Word erstellen (CreateHandoutsInWaord)
T T

Fehlende Symbole in Outlook

In Outlook kann in einer E-Mail-Nachricht z. B. das Symbol fir L
Schnelldruck (=Sofortausdruck auf dem Standard-Drucker, 1) und [ihgﬂ B =
fur Druckoptionen (=schnelle Mdglichkeit einen anderen Drucker

auszuwahlen, 2) eingefiigt werden. 1 2
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