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Lernprotokoll fur Frau A.Kr. — 4. Marz 2009 11.00 — 13.00 Uhr

1. Die Leiste fur den Schnellzugriff anpassen
In die Leiste kannst Du Befehle, die Du oft brauchst hinzuftigen
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Auf den Listenpfeil klicken, um die mdéglichen Befehle anzuzeigen.
Den Befehl ,Weitere Befehle" auswahlen.
Folgendes Fenster wird angezeigt:

Ward-Optionen 11x]

zunachst einen Befehl anklicken

/und dann auf

/ LHinzufugen*® klicken

] symbolleste i den Schnellzugei und Tastenkombinatio

Oder schneller: wo immer Du den Befehl, den Du in die Leiste fur den Schnellzugriff

einfligen moéchtest, siehst (z.B. in der Schaltflache Office %) oder irgendwo auf der
Multifunktionsleiste), klicke mit der rechten Maus darauf und wéhle im Kontextment
den Befehl ,Zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufugen* aus.

Lernprotokoll Frau AKr-Ausschnitt.doc Seite 1 von 2



Anne Holler-Kuthe — EDV-Training Tel. 089/396964 holler-kuthe@t-online.de

2. Briefumschlage mit Word drucken

Wenn ein Dokument geoffnet ist, in dem eine Adresse steht, die gedruckt werden soll,
diese Adresse markieren.

Die Registerkarte ,Sendungen” anklicken und das Symbol ,Umschlage” (ganz links in
der Symbolleiste) anklicken.

In folgendem Fenster wird angezeigt, wie der Umschlag in den Drucker eingelegt
werden muf3.

Umschlage und Etiketten 2lxl

Umschlage | Etiketten I

Erapfanger{adresse): & ~

Anne Holler-Kuthe ﬂ
Occamstrafie 11
80802 Miinchen

=l
[ Elektronisches Porto hinzufiigen
Absenderadresse: [ ~ I weglassen
ﬂ orschau———— rEinzug
= L]
=

Uberpriifen Sie vor dem Drucken, ob ein Umschlag in den Drucker eingeleqt ist,

Drucken Zum Dokument hinzuFigen | thionen...%genschaften... |

Uber ,Optionen* kannst
e .
Abbrechen | Du einstellen, welche Art
von Umschlag verwendet
werden soll.

...und so weiter.

Das gesamte Lernprotokoll fur Frau A. Kr. umfaf3t 6 Seiten.
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