Symbolleiste fiir den Schnellzugriff verwenden

Wichtige Befehle zum Speichern, Offnen oder Drucken wihlen Sie aus dem Register Datei
und aus der Leiste fiir den Schnellzugriff. StandardmaRig finden Sie hier die drei Symbole
Speichern, Riickgdangig und Wiederholen, doch hier erfahren Sie, wie Sie weitere Symbole

hinzufligen.
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Klicken Sie auf den Listenpfeil der
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

Klicken Sie auf den Befehl Offnen.

Ein Symbol wird der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff hinzugefiigt, das ein
Dialogfeld zum Offnen einblendet, wenn
Sie darauf klicken.

Klicken Sie auf Unter dem Meniiband
anzeigen, wenn Sie die Symbolleiste fir
den Schnellzugriff nicht in der Titelleiste
sondern unter dem Meniliband anzeigen
lassen mdchten.

Klicken Sie auf Weitere Befehle.

Die PowerPoint-Optionen werden
eingeblendet.
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4. Klicken Sie auf einen Befehl in der Liste, beispielsweise den Befehl Einfiigen.

5. Klicken Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen.
6. Bestdtigen Sie mit OK.

Der Befehl wurde zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzugefigt.

v" Flgen Sie der Symbolleiste fur den Schnellzugriff direkt aus dem Menlband einen
Befehl hinzu. Klicken Sie dazu mit der rechten Maus auf einen Befehl im
Meniiband. Wahlen Sie den Eintrag Zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzufiigen.
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