Word 97- aktuelle / wichtige Word-Dokumente schneller öffnen

Word bietet eine praktische Symbolleiste mit der Sie häufig benötigte Dateien schnell im Zugriff haben. Anders als die zuletzt geöffneten Dateien im Menü „Datei“ können Sie hier die Dateien gezielt auswählen.
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1. Symbolleiste „Arbeits-Menü „ einfügen

· Wählen Sie im Menü "Ansicht" den Befehl "Symbolleisten". 

· Im folgenden Untermenü klicken Sie auf "Anpassen".  

· Wählen Sie die Registerkarte "Befehle". 

· Im Listenfeld unter "Kategorien" markieren Sie den Eintrag "Eingebaute Menüs". 

· In der Liste "Befehle" wählen Sie dann den Eintrag "Arbeit" mit der Maus aus. 

· Ziehen Sie diesen Eintrag an eine beliebige Position in eine der Symbolleisten (z.B. „Datei)  

· An dem Balken erkennen Sie, an welcher Stelle das Symbol abgelegt wird.  

2. Dokumente im Arbeits-Menü aufnehmen

· Öffnen Sie die entsprechende Datei, und klicken Sie auf den Menüpunkt "Arbeit". 

· Wählen Sie dort den Befehl "Zum Arbeitsmenü hinzufügen".

· Der Name der Datei erscheint nun als Eintrag im Menü "Arbeit". 

3. Dokumente im Arbeits-Menü löschen

· Ab 10 Einträgen werden die ältesten automatisch gelöscht

· Zum selektiven Löschen eines Eintrags wählen Sie [STRG] + [ALT] + [-] 

· Der Mauszeiger nimmt nun die Form eines großen Minuszeichens an. 

· Klicken Sie mit dem veränderten Mauszeiger auf "Arbeit" ,und wählen Sie die Datei, 
die gelöscht werden soll. 

PS: So können Sie auch einzelne Befehle in den Word-Menüs löschen

