Schnellzugriffleiste in PowerPoint 2007 einrichten

In PowerPoint 2007 kann man fiir die am haufigsten gebrauchten Befehle eine

Schnellzugriffsleiste einrichten, die dann auch unter den Mends platziert wird.

Wihlen Sie START — PowerPoint-Optionen — Anpassen.
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Unter , haufig verwendete Befehle” finden Sie die Befehle, die am meisten gebraucht werden.

Diese werden mit ,, Hinzufiigen” in die Liste ibernommen und kénnen auch in der Reihenfolge noch
einmal sortiert werden mit den Pfeilen rechts an der Leiste, wahlweise nach oben oder nach unten,
nachdem man den betreffenden Befehl angeklickt hat.

Unter , Befehle auswihlen” findet man noch weitere Einstellungen — unter ,,alle Befehle” findet
man eine Liste aller Funktionen. Diese konnen dann individuell eingefligt werden.

Setzen Sie am unteren Rand des Fensters ein Hidkchen bei ,, Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter
der Multifunktionsleiste anzeigen” und bestatigen Sie mit OK.
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Jetzt werden die Symbole unterhalb des Meniis angezeigt und kénnen mit Mausklick direkt
angewahlt werden.

Wenn Sie mit der Maus liber das Symbol fahren, kdnnen Sie erkunden, welche Funktion sich
dahinter verbirgt.

Sie werden in der Praxis sehen, dass dies sehr hilfreich ist!

Schulung PowerPoint 2007 — Autor: Antonie Dell Seite 1von 1



